郎溪县中等专业学校教辅材料征订
管理规定
为进一步规范我校教辅材料的征订、使用与管理流程，确保教辅材料的质量与适用性，根据国家及安徽省关于教辅材料管理的相关政策，结合我校实际情况，特修订本管理规定。本规定旨在明确教辅材料征订的原则、程序、监督与责任机制，以促进学生全面发展，提升教学质量，维护学生权益。

一、 管理机构与职责

（一）成立教辅材料管理小组，由教务处牵头，成员包括各年级部长、各教研组长、校董事会代表、教师代表及学生代表，负责全校教辅材料的征订、审核、监督与评估工作。

（二） 教务处负责具体组织教辅材料的调研、推荐、征订及发放工作，确保教辅材料符合教学大纲要求，质量可靠，价格合理。

（三） 各年级部负责根据专业教学需求，提出教辅材料的具体需求，参与教辅材料的筛选与评估，坚持精讲精练的原则，严格控制一科一辅。

（四） 图书管理中心负责教辅材料的入库、管理、借阅及循环利用工作，促进学生资源共享。

（五）校董事会负责监督教辅材料征订的全过程，确保公平、公正、透明。

二、教辅材料征订程序

（一）每学期初，结合教研组意见各年级部根据教学计划，提出教辅材料需求清单，明确材料名称、作者、出版社、ISBN等信息。

（二）教务处组织人员对需求清单进行审核，确保教辅材料的内容健康、质量可靠，符合教学大纲要求。
（三）审核后报请校长室批准，同时设立反馈渠道，收集意见与建议。

（四）教务处统一组织征订，确保教辅材料按时、按质、按量到校。

三、教辅材料使用与管理

（一）教师应指导学生合理使用教辅材料，鼓励学生自主思考、主动学习，避免过度依赖教辅材料。

（二）图书管理中心由学校负责有计划添置各专业教辅资料，建立师生教辅借阅制度，方便师生借阅，同时鼓励学生之间共享、交换教辅材料，减少资源浪费。

（三）教务处应定期对教辅材料的使用效果进行评估，根据评估结果调整征订计划，确保教辅材料的有效性。

四、监督与责任

（一）校董事会应加强对教辅材料征订工作的监督，确保程序合法、操作规范、结果公正。

（二）对于违反本规定的行为，一经查实，将依据学校相关规定严肃处理，追究相关责任人的责任。

五、附则

（一）本规定自发布之日起施行，由教务处负责解释。

（二）本规定可根据上级政策调整及学校实际情况进行修订。

本管理规定的制定与实施，旨在构建一个科学、规范、高效的教辅材料征订管理体系，确保教辅材料的质量与适用性，促进学生全面发展，提升教学质量。全校师生应积极响应，共同维护良好的教育教学环境。

郎溪县中等专业学校教务处
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