
广州华南商贸职业学院
关于做好新生教材发放工作的通知

各二级学院、有关部门：
[bookmark: _GoBack]根据《广州华南商贸职业学院教材建设与选用管理办法》（华贸教字【2020】9号）精神，现将学校2020-2021学年第一学期新生教材发放工作有关事项说明如下：
一、基本流程
基本流程：学校验收—二级学院签收-教材发放。
（一）学校验收：教材供应商将教材按学院分专业整理，并协同教学科研部、后勤保卫处、采购中心华贸项目部、资产中心资产管理部对教材进行检查并入库。
（二）二级学院签收：教材供应商协助各二级学院签收教材。
（三）教材发放：各二级学院签收后，自行安排所辖师生的教材发放具体事宜。
二、注意事项
（一）教材发放。教材发放由各二级学院负责，各二级学院教材验收负责人须按《广州华南商贸职业学院教材建设与选用管理办法》（华贸教字【2020】9号）中相关要求组织签收人员做好教材签收工作。
（二）学生教材验收及签收
1.验收、签收及发放教材过程中不允许任何无关人员进入教材库。 
2.各学院教材签收顺序及教材库地点见下表。
（注：具体签收时间教学科研部将根据书商分书进度即行调整，请各二级学院提前做好准备，为避免人群拥堵而影响教材发放工作，各二级学院签收完教材之后再通知所辖学生领取。如遇恶劣天气或其他不可抗力导致签收事宜有更改，教学科研部会根据实际情况做出调整，请关注通知。）
	序号
	二级学院
	学院
教材验收负责人
	教材库
	二级学院签收时间
	备注

	1
	管理学院
	罗淑霞
	一号教学楼一楼大厅
	11:00-18：00
	

	2
	外语学院/健康学院
	陈雯菁
	1-107
	11:00-18：00
	

	3
	信息学院
	蒋彦彦
	一号教学楼一楼大厅
	11:00-18：00
	

	4
	经贸学院
	李  丽
	一号教学楼一楼大厅
	11:00-18：00
	

	5
	传媒学院
	刘  晔
	1-107
	11:00-18：00
	


3.《广州华南商贸职业学院教材签收表》由教学科研部发放，各班学生代表（4-5人）负责清点，有问题当场与教材供应商沟通解决，清点无误后由二级学院各班领书学生代表签字，签字后须对教材负责；签收表要保持整洁，只在规定的内容里打钩和签字，不做其他标记符号。
4.清点过程中，辅导员须监督学生清点教材，并在学生签收无误后组织学生搬运教材，不负其他责任。
（三）其他事宜
1.有质量问题（如缺页、错页、内容有误等）的教材，按《广州华南商贸职业学院教材建设与选用管理办法》（华贸教字【2020】9号）中相关要求处理。有质量问题的教材不得有污损（如写名字等），否则不能退换。
2.多出的教材按《广州华南商贸职业学院教材建设与选用管理办法》（华贸教字【2020】9号）中相关要求妥善保管，确定不再有学生领取后在10月30日前统一交到教学科研部。
3.学籍异动学生教材事宜按《广州华南商贸职业学院教材建设与选用管理办法》（华贸教字【2020】9号）中相关要求执行，如确需补订教材，由各二级学院填报《广州华南商贸职业学院教材补订表》（附件）进行补订。
4.按《广州华南商贸职业学院教材建设与选用管理办法》（华贸教字【2020】9号）中相关要求领取。




附件：《广州华南商贸职业学院教材补订表》

教学科研部
2020年10月21日
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附件：
广州华南商贸职业学院教材补订表
	二级学院（公章）：
	经办人：                         年    月    日

	序列
	年级专业班级
	课程
代码
	课程名称
	任课教师
	教材书名
	版本
	出版社
	价格
	编（作）者
	书号
	出版时间
	补订教材
理由
	学生用书需要数
	教研室主任签字确认
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	二级学院审核：                                                                                        年    月    日

	教学科研部签字：                                                                                          年    月    日

	填写须知：1.补订教材理由应写明学籍异动类型；
          2.课程编号根据人才培养方案填写；
          3.优秀教材代码必须完整（A代表教育部国家级规划教材，B代表省部级规划教材，C代表本校的校级重点建设教材，D教育部国家级精品教材，E代表省部级精品教材，M代表“马工程”教材，F代表外文原版（影印）教材，G代表普通高校教材）；
          4.境外原版教材范围：境外出版的教材，境内引进影印版权的外文教材，境内引进版权的翻译教材。
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