臺中市國民小學校辦理選用採購教科用書流程及注意事項（修訂版）

┌─────┐┌───────┐┌────────────┐

│流　　　程││　參考時間　　││　注　　意　　事　　項　│

├─────┤├───┬───┤├────────────┤

│　開　始　├┤　上　│　下　├┤依據臺中市政府頒訂之「臺│

│　　　　　││　學　│　學　││中市國民小學辦理審定本教│

│　　　　　││　期　│　期　││科用書選用採購作業要點之│

│　　　　　││　　　│　　　││規定辦理。　　　　　　　│

└──┬──┘└───┴───┘└────────────┘

↓

┌─────┐　┌──┬──┐　┌────────────┐

│各校組成教├─┤月│月│　│成員包括各處室主任代表、│

│科書選用小│　│　　│　　│　│各學科召集人、各學年或學│

│組　　　　│　│　　│　　│　│科教師代表，必要時得邀請│

└──┬──┘　└──┴──┘　│學生家長代表列席，並互推│

│　　　　　　　　　　　　│一人擔任召集人。（ 由教務│

│　　　　　　　　　　　　│處統籌相關事宜 ）。　　　│

↓　　　　　　　　　　　　└────────────┘

┌─────┐　┌──┬──┐　┌────────────┐

│教科書選用├─┤月│月├─┤採用以教育部審定合格，│

│小組審核　│　│　　│　　│　│　領有執照（未逾期限）之│

│　　　　　│　│　　│　　│　│　教科用書為準。　　　　│

└──┬──┘　└──┴──┘　│應就各種版本教科書之內│

│　　　　　　　　　　　　│　容取材、順序編排、字體│

│　　　　　　　　　　　　│　版面、紙張印刷及價格合│

│　　　　　　　　　　　　│　理等詳加討論。（ 列入紀│

│　　　　　　　　　　　　│　錄）　　　　　　　　　│

↓　　　　　　　　　　　　└────────────┘

┌─────┐　┌──┬──┐

│校長核定　├─┤月│月│

│　　　　　│　│　　│　　│

└──┬──┘　└──┴──┘

↓

┌─────┐　┌──┬──┐　┌───────────┐

│辦理採購事├─┤月│月├─┤總務處辦理。　　　　│

│宜　　　　│　│　　│　　│　│消費合作社辦理。　　│

│　　　　　│　│　　│　　│　│家長會辦理。　　　　│

└──┬──┘　└──┴──┘　└───────────┘

↓

┌─────┐　┌──┬──┐　┌───────────┐

│公佈書價及├─┤月│月├─┤註冊組及設備組預估各│

│印製書單　│　│　　│　　│　│　科書籍數量。　　　　│

│　　　　　│　│　　│　　│　│採購單位提供註冊組書│

└──┬──┘　└──┴──┘　│　單及書價。　　　　　│

↓　　　　　　　　　　　　└───────────┘

┌─────┐　┌──┬──┐　┌───────────┐

│各書局（書├─┤月│月├─┤教科書送達由設備組會同│

│店）送書　│　│　　│　　│　│採購單位點收，選擇適當│

│　　　　　│　│　　│　　│　│地點存放。　　　　　　│

└──┬──┘　└──┴──┘　└───────────┘

↓

┌─────┐　┌──┬──┐　┌───────────┐

│整理教科書├─┤月│月├─┤由採購單位依年級、科│

│　　　　　│　│　　│　　│　│　目、班級數量彙整。　│

│　　　　　│　│　　│　　│　│設備組提供協助。　　│

└──┬──┘　└──┴──┘　└───────────┘

↓

┌─────┐　┌──┬──┐　┌───────────┐

│評審選購教├─┤月│月├─┤　　　　　　　　　　　│

│科書紀錄、│　│　　│　　│　│一式兩份於開學前辦理。│

│書單等留校│　│　　│　　│　│　　　　　　　　　　　│

│備查　　　│　└──┴──┘　└───────────┘

└──┬──┘

↓

┌─────┐　┌──┬──┐　┌───────────┐

│註　　　冊├─┤月│月├─┤分發教科書提供學生使│

│　　　　　│　│　　│　　│　│　用。（ 設備組）　　　│

└──┬──┘　└──┴──┘　│採購單位提供協助。　│

↓　　　　　　　　　　　　└───────────┘

┌─────┐　┌──┬──┐　┌───────────┐

│付款、退書├─┤月│月├─┤書商依比率提供備用教│

│、結束　　│　│　　│　　│　│　科書供轉學生使用。（ │

└──┬──┘　└──┴──┘　│　合約中訂定）│

│　　　　　　　　　　　　│書商提供特殊學生使用│

│　　　　　　　　　　　　│　教科書。　　　　　　│

│　　　　　　　　　　　　│設備組辦理退書，採購│

│　　　　　　　　　　　　│　單位辦理付款。　　　│

↓　　　　　　　　　　　　└───────────┘

┌─────┐　┌──┬──┐　┌───────────┐

│各駐區視導├─┤月│月├─┤如有不合規定者，應即糾│

│人員抽查核│　│　　│　　│　│正或報請議處。　　　　│

│對　　　　│　└──┴──┘　└───────────┘

└──┬──┘

↓

┌─────┐┌───┬───┐┌───────────┐

│提供教科書├┤－│－├┤各任課教師，於教學時如│

│改進意見　││　月　│　月　││發現所採用之教科書有改│

└──┬──┘└───┴───┘│進之處，應先提各科教學│

│　　　　　　　　　　　　│研究會（ 國中）、各學年│

│　　　　　　　　　　　　│（ 年級 ）會議研酎，而│

│　　　　　　　　　　　　│後由學校函知本府教育局│

│　　　　　　　　　　　　│陳報教育部知會出版單位│

│　　　　　　　　　　　　│參考。　　　　　　　　│

↓　　　　　　　　　　　　└───────────┘

┌─────┐┌───┬───┐┌───────────┐

│經費核銷　├┤－│－├┤會計室配合辦理核銷。│

│　　　　　││　月　│　月　││消費合作社或家長會辦│

└─────┘└───┴───┘│　理核銷　　　　　　　│

└───────────┘

