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作業程序 

說明 

1.教科書採購業務分為兩個期程，上學期約自前一學期的 

四月至九月，下學期則自約十月至隔年三月止。 

2.採購流程大致可分成： 

  (1)由各科教學研究會開立書單、決定版本。 

  (2)彙整各科書單，詢價整理成表。 

(3)委請總務處辦理採購事宜。 

  (3)發書、退書。 

  (4)核銷結案。 

控制重點 

一、各科是否開立教育部審定之教科用書。 

二、能確實詢價製表、辦理採購事宜。 

三、書籍確實能於開學前完成發放作業。 

法令依據 
台(九 0)教中(二)字第九 0 五一二五二 0 號 

「國立高級中等學校採用教科書應用注意事項」辦理。 

使用表單 教科書採用明細 

備註  

文件來源：教務處設備組  

資料劵夾名稱：BD02 教科書選購處理作業  

存置地點：設備組資料櫃  

 


