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历山中学规范教材和教辅资料征订
管理办法

为建立健全教材、教辅选用征订管理工作机制，更好地为教育教学提供良好的资源服务，确保教材教辅资料征订及时、保质保量，规范征订程序，禁止、查处违规乱订行为，根据上级文件精神，特制定本办法。 
第一部分   教材征订
第一条 根据新课程标准和教学计划，我校教材的选用应做到有计划、早安排、严掌握。
第二条 教材的选用实行校长领导、教务处指导下的年级主任负责制。
第三条 订购教材由教务处、各年级，严格按省市颁发的《中小学教学用书征订目录》征订秋季和春季的学生用书和教师用书。
第四条 教师教学用书及挂图、电子音像等选用教材均供学校教师教学中选用，不得要求学生购买.    
第五条 地方课程和校本课程选用或自编的教材，需经过校长审核批准。
第二部分    教辅资料征订
第六条 教辅资料的选订要紧密结合教学需要，切合素质教育的要求，按县教体局安排的程序，在省市教育行政部门公示的推荐教辅资料目录中选订。
第七条 学校应征订正规出版社出版的教辅资料，且坚持学生自愿原则。
第八条 教辅资料均严格实行“一科一辅”制度。
第九条 教辅资料的选订实行年级主任负责制。在教务处指导下，年级主任组织备课组长、部分教师代表、家委会部分成员以及学生代表，依据教学需要确定教辅资料，并由学生自愿购买。交教务处主任、分管校长审核。任何科室、教研组、班主任或教师个人不得以任何形式强制或变相强制学生购买任何（含自编）教辅材料。
第十条 严禁任何人在教辅资料征订过程中接受任何名义的回扣或财物。
第十一条 各备课组长及任何教师不得自行组织或变相组织学生购买各种名目的复习资料、学习辅导资料、配套练习、单元试卷等，亦不得私自向学生收取任何费用。教务处定期组织调查，一经发现违规情况，将严肃处理。
第三部分    监督管理
第十二条 学校成立由校长、分管校长、教务主任、年级主任等组成的教材教辅选用工作委员会，负责学校教材、教辅材料选用征订全面工作，禁止乱征乱订教材、教辅，查处乱收费、乱征订等行为。
第十三条 年级在学校统一领导下，负责本年级教材教辅选用征订管理工作。
年级主任对本年级教材教辅选用征订工作负总责，承担主体责任。具体落实学校有关教材教辅征订管理的各项规定和要求。监管、查处本年级乱收费、乱订教辅资料等行为。
第十四条 备课组在年级具体领导下，负责本学科教材教辅的选用，不得以备课组名义乱订教辅材料。
备课组长负有对本组任课教师的监督管理职责。
任课教师应当服从备课组长的管理，不得就个人任教班级擅自强制或变相强制学生购买教辅材料。
第十五条 班主任不能利用工作便利采取任何形式向学生推销教辅材料。
班主任负有监督本班学生教辅使用情况的义务与权力。发现任课教师或他人向本班学生推销教辅材料，有义务也有权力予以制止，制止无效时应及时向年级汇报，由年级负责处理，必要时年级向学校汇报。
第十六条 班主任应及时将学校有关禁止乱订教辅材料的规定要求向学生传达，并教育学生对任何违背规定的推销教辅行为坚决予以拒绝，并向学校举报。
第十七条 每学期初学校将本学期学生使用教材、教辅及收费情况以清单方式向学生公示，并公布举报电话。同时告知学生有权拒绝任何非学校批准的材料与收费，对乱收费、乱订资料的行为有权举报。            
第十八条 对于违背规定乱收费、乱订资料者，经查证属实的，按有关文件和学校规定严肃处理。
本办法由教务处负责解释。
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