 桃園市立中壢高商 教科書選用/發放工作說明
	工作項目
	上學期
約略時間點
	下學期
約略時間點

	1. 向教學組索取「洞洞表」（新學年度教師授課總表）。

2. 透過新學期的洞洞表來製作「各科開課科目總表」。

3. 由「各科開課總表」來製作「分科採用教科書會議表」
	4月初
	10月中

	4. 將「各科開課總表」、「選書通知單」、「教科書選用分析表」、「分科教科書會議記錄表」、「輔助教材申購單」、「輔助教材申購彙總表」六份整理好，準備召開選書會議。
	4月初～4月中
	10月中～11月初

	5. 召開第一次選書委員會：說明教科書及輔助教材採購流程，請各科回去召開選書會議。
	4月中
	11月初

	6. 各科召開教科書選用會議(合併第二次教學研究會)
	4月中～5月中
	11月初~11月中

	7. 回收「分科教科書會議紀錄」做彙整成「書單大表」，呈送校長圈選用書。

8. 召開教科書選用採購委員會。

9. 製作各班書單。
	5月中
(1~2week)
	11月中
(1~2week)

	10. 確認各教科書、輔助教材版本、購買數量(學生用量)、教師用書量、教務處存查量(2套)，將資料移交總務處招標代理商用。
	6月初～6月底
	1月初～1月底

	11. 排定「驗書日期」並舉辦「驗書」。

12. 提供代理商驗退書名單。
	6月初
	1月初

	13. 聯繫新學期教師用書是否送達

14. 聯繫代理商送書到游藝館。
	開學前一週
	開學前一週

	15. 校務會議當天確認老師是否均有拿到教用本，若無，需緊急聯繫廠商。
	開學前一天
	開學前一天

	16. 發書前需進行初驗手續。

17. 發書
	開學當天
	開學當天

	18. 代理商駐校處理書籍問題。

19. 回收『班級簽名表』、『發書回報表』。
	開學後三天
	開學後三天

	20. 請代理商清點書籍數量、減免資料，計算各學生繳費金額。

21. 製作三聯單
	9月初~9月中
	2月中~3月初

	22. 學生繳費
	9月中~9月底
	3月初~3月中

	23. 撥款給各書商
	10月中
	3月底


