关于领取教师教学用书和教学参考书的基本要求
为了规范填写教师领书单和完善教师教学用书和教学参考书（以下简称为“教师用书和教参”）的领取手续，现将有关要求作如下说明：
一、教师用书和教参由各二级学院教学科研办公室或者开课单位的相关工作人员统一领取，然后按照预订计划分别发给相应的老师或者保管到各教学单位资料室。
二、根据当学期教材发放安排的时间点，持规范的教师领书单到指定的教材库房领取教师用书和教参。
三、教师领书单中的各种信息必须准确，字迹清楚，并完善相关的签字和盖章手续。
四、填写教师领书单的操作步骤：
（一）在“当季教材入库数据”中筛选出本学院的教参和教材信息（“当季教材入库数据”将于教材发放工作开始之前上传至教学工作群共享文件中）。
（二）将需要领取的“教师用书和教参”的相关信息填写或复制到“教师领书单”中，然后，根据各教学单位报送的教材预订计划，填写实际领取的数量。教参的领取数量就是当季教参的入库数量，教师用书的领取数量根据预订计划来确定，预订多少本就领取多少本，没有预订计划的就不能领取，否则，学生的用书数量不能得到保证。
（三）将每种教师用书、教参的数量和金额以及当季领取的总金额和总册数分别填入“教师领书单”中指定的地方。
（四）如果是教学参考书的，请在“教师领书单”的“备注”栏内填写“教参”。如果是教师教学用书的，就在相应栏内填写“教师用书”。
（五）确保各种信息和数量准确无误后，打印“教师领书单”，并完善签字和盖章手续。
