
2023年学校教辅教材征订工作总结 教材
教辅征订自查报告(模板5篇)

总结是对某种工作实施结果的总鉴定和总结论，是对以往工
作实践的一种理性认识。什么样的总结才是有效的呢？下面
是小编带来的优秀总结范文，希望大家能够喜欢!

学校教辅教材征订工作总结篇一

为了进一步规范我校教辅材料的使用与管理，落实县教体局
关于加强小学教辅材料使用与管理的相关文件精神，规范办
学行为和教师从教行为，加强教育行风和师德师风建设，切
实减轻学生课业负担和家长经济负担，为办好人民满意的教
育提供保障。

我校召开全体教师会议，层层传达至学生和家长并落实此精
神。我校对教辅材料使用情况进行认真自查。现将自查情况
汇报如下：

一、基本情况

我校现有xx名学生，x名教师。接到通知后，我校高度重视教
辅材料征订工作，为此成立了领导小组：

组 长：xxx 成 员：xxx、xx、xx、xxx、xxx、xxx 二、自查方式

1、学校对各年级学生进行了访问，核实教辅材料征订情况；

2、深入查看教师的教辅材料；

3、了解学生家长，学生是否购买教辅目录征订外的教辅资料
等。 三、自查结论



1、无论是学校还是教师个人均无私自为学生定购教辅材料现
象。我校使用的教辅材料完全由新华书店发行。各年级只购
买了一套教辅资料，且严格执行了上级的规定，把教辅材料
的使用纳入了教学管理之中，并且各班教师都做了详细批阅
和讲解。教辅材料购买，由学生及学生家长自愿购买，学生
及学生家长比较满意。2、学校规范收费行为，禁止个人书商
进校推销辅助教材。

3、学校提高认识，为了减轻农民负担，我校从学校到教师个
人都没有私自向学生推广征订其他的辅助教材现象。

今后我们将继续严格落实上级文件精神，不断规范教辅材料
的使用，切实做到减轻学生的课业负担和家长的经济负担，
不断提高学生的整体素质和教学质量。

xxxxxxxxx 2020年x月xx日

学校教辅教材征订工作总结篇二

为了进一步规范我校教辅材料的使用与管理，落实县教育局
关于加强小学教辅材料使用与管理的相关文件精神，规范办
学行为和教师从教行为，加强教育行风和师德师风建设，切
实减轻学生课业负担和家长经济负担，为办好人民满意的教
育提供保障。为此，我校召开全体教师会议，层层传达至学
生和家长并落实此精神。我校对教辅材料使用情况进行认真
自查。现将自查情况汇报如下： 一、领导重视，成立机构。

我校非常重视征订教辅材料这一工作，为此特成立了领导小
组：

组 长：黄加浪

成 员：殷波、纪天益、任权、李相华 二、主要采取的方法：



1、学校对各年级学生进行了暗查访问，核实教辅材料征订情
况； 2、深入到教师办公室查看教师办公桌上是否有教辅材
料； 3、深入学生家庭了解学生家长，学生是否在家要钱购
买其他书报等资料。

三、认真自查，没有违规。

1、无论是学校还是教师个人均无私自为学生定购教辅材料现
象。我校使用的教辅材料完全由教体局选定目录，由新华书
店发行。且严格执行了上级的规定，把教辅材料的使用纳入
了教学管理之中，并且各班教师都做了详细批阅和讲解。教
辅材料购买，由学生及学生家长自愿购买，学生及学生家长
比较满意。2、学校规范收费行为，禁止个人书商进校推销辅
助教材。本次的违规征订教辅资料自查，提高了教师和家长
的认识，规范了收费行为，禁止个人书商进校推销辅助教材。

今后我校将一如既往的严格落实上级有关文件精神，严格按
照上级要求征订教材，不断规范教辅材料的使用，不断提高
学生的整体素质。严格禁止违规征订教辅材料和乱收费现象
的发生，切实减轻学生的课业负担，和家长的经济负担，不
断提高学生的整体素质和教学质量。

涟水县岔庙中心小学 2018年12月5日

学校教辅教材征订工作总结篇三

为规范学校的教材、教辅资料的征订管理及使用工作，切实
减轻学生家庭的经济负担，端正行风，消除职务犯罪滋生地，
树立教育的良好形象，特制定本规定：

一、加强教材、教辅资料的征订和管理使用工作。各年级
（教研）组，学校教导处要加强对教材、教辅资料征订管理
及使用工作，建立教材、教辅资料管理领导小组（组长：李
东，组员：田福亮、公华贞、张宪明），专门负责教材、教



辅资料征订的审核管理工作。征订的教材必须严格按教学大
纲的要求和省市县审定的目录订足教材，并开齐开足课程；
学校征订的教材必须经教育行政部门审定的书目范围内，并
经学校领导小组会议集体决定，学校及任何教师不得统一征
订任何教辅资料。

二、推进教材征订管理使用的阳光工程。每学期学校征订的
教材书目、数量必须张榜公布，并作为学校校务公开的一项
内容，接受监督，把此项工作打造成“阳光工程”。

三、加强规范管理使用教辅资料工作。根据文件精神及要求，
学校及教师要帮助指导好学生及家长自主选用好一套教辅资
料，但必须坚持以下原则：

1、学校及教师帮助指导选用的教辅资料必须在《济宁市中小
学教学用书征订目录》范围内。

2、必须坚持家长及学生自愿购买为原则，严禁强迫。

3、必须选择具有合法资质的出版发行销售单位。

4、必须确保质量、经济适用原则，内容健康、严禁指导选用
盗版、质量低劣等非法出版资料。

5、各位教师每学期开学一个月内要将帮助指导选用的教辅资
料的详细情况（书名、出版、发行、销售单位、价格等）上
报教导处、教导处要上报教体局教研室备案。

6、任何单位、个人不得向其它渠道订购教材、教辅资料；不
得使用盗印、盗版教材、教辅资料。

四、严禁违规征订教材、教辅资料。各年级组、教研组及备
课组及教师个人必须按照规定做好工作，不得违规向学生推
广教辅资料；不得借用名义编写、编印教材、教辅读物，并



向学生推销。

五、资料类别

教辅资料分教师资料和学生资料两部分，是除教材以外的所
有教学辅助资料，包括学科教学参考书籍、竞赛辅导用书、
试卷或练习、学习用品、学科报刊杂志、音像制品等。

六、奖励自编

1、学校倡导并奖励备课组、学科教师，根据教学需要及学生
实际，本着精要有用的原则，在不需要统一推荐教辅资料的
前提下，自编教辅资料，真正做到分层推进、因材施教。

2、每月有自编教辅资料的备课组，备课组长每月将参编教师
或编写教师的所编资料送教导处登记备案，待教导处核实后，
由教导处记入该教师的津贴中，与其它津贴一并发放。

七、本规定自2013年9月起执行，严格执行，违反以上规定者，
将视其情节，追究责任并承担后果。

关于规范教材、教辅资料 征订管理及使用的规定

临汶小学

学校教辅教材征订工作总结篇四

关于教辅资料和教育报刊征订工作的自查报告

根据邹城市教育局《关于进一步规范教辅资料和教育报刊征
订工作的通知》文件精神，我校对教辅资料和教育报刊征订
工作进行了认真自查，现将自查情况汇报如下：

一、领导重视，成立机构。



根据市教育局要求，我校迅速成立了以校长为组长的自查领
导小组。召开教职工会议，要求他们不准私自违规向学生推
荐教辅资料。

二、认真自查，没有违规。

（一）无论是学校还是教师个人均无私自为学生定购教辅材
料现象。各校使用的教辅材料均出自上级教育主管部门的推
荐目录之中。且严格执行了上级的规定，并把教辅材料的使
用纳入了教学管理之中，由教师定期收上来批阅，每学期的
教辅材料征订，由学生及学生家长自愿征订，学生及学生家
长比较满意。

（二）学校提高认识，为了减轻农民负担，我校从学校到教
师个人都没有私自向学生推广征订其他的辅助教材现象。

（三）学校规范收费行为，禁止个人书商进校推销辅助教材。
今后我们将继续严格落实上级文件精神，不断规范教辅材料
的使用，切实做到减轻学生的课业负担和家长的经济负担，
不断提高学生的整体素质。

xx小学 x年x月x日

学校教辅教材征订工作总结篇五

为规范我校教材、教辅资料管理工作，根据相关文件规定，
结合学校实际，特制定本校教材、教辅资料征订管理制度，
请各年级、各备课组及教师遵守执行。

一、教材征订流程：

1.教材征订严格按上级统一规定，听从教育局的指导意见进
行征订。



2.教导处根据学校意见选定教材及教学参考书，并确定数量。

3.主管教学校长认真审核。

4.由教导处按时上报新华书店，确保“课前到书，人手一
册”。 5.教材到货后由教导处负责验收入库分发，发现质量
问题和数量问题及时告知新华收店，要求更换或退货。

二、教辅资料征订原则

1.选择教辅资料是学生和家长的自愿自主行为，学校和教师
不得强行统一组织学生集体购买教辅资料。

2.各备课组、教师不得擅自联系书商进入校园推销、销售资
料，干扰学校正常的教学秩序；不得通过非法渠道征订教辅
资料，杜绝盗版教材资料进入校园。

3.严禁教师个人、备课组长与书商私下接洽，收取各种名目的
“劳务费、介绍费、咨询费”，违犯规定者，学校将追究相
关人员责任。

4.根据教育局指导意见征订教辅资料。 5.各教师个人若违反
相关规定，学校将严格追究相关责任。

庆来学校中小学教材、教辅资料征订规范及管理使用制度高
新四小教导处

2017年3月

第一章 总则

第一条 为规范学校教材、教辅资料征订，切实减轻中小学生
负担，促进基础教育健康发展，根据云南省教育厅云教
监„2013‟2号《云南省教育厅关于进一步加强中小学教辅材料
使用管理工作的通知》，经会议讨论研究，对我校教材、教



辅资料、班级资料征订作如下规范：

第二章 教材由教务处统一征订

第二条 教材的征订严格按省教育厅统一规定，坚持以新华书
店为唯一合法的征订单位，每年仅有春季和秋季两次时段征
订全年使用教材，过期不予办理。各学部按市教研室提供书
目填报教师、学生需使用教材的征订数，由教务处统一征订。
义务教育阶段小学一年级至六年级、初中七年级至九年级教
学用书，学校根据每年新生招生数和非毕业班在校学生实际
人数，在省审定的版本目录范围选择订购。义务教育阶段非
免费教学用书订到开课年级的学生，并统一由市新华书店发
行。

第三章 教辅由年级协助家长委员会或学生代购

第三条 教辅资料征订严格按照云南省教育厅云教监„2013‟2号
《云南省教育厅关于进一步加强中小学教辅材料使用管理工
作的通知》的要求，必须在云南省中小学教材审定委员会审
查推荐的教学辅助资源品种中选择（市教研室发放目录）。
非毕业班学生每学科每学期只能选择一套教辅资料；毕业班
可以选择两套教辅资料，一种配套练习（英语可以加一相关
听力教辅）。所选资料必须能与当前教材配套使用，避免浪
费和加重学生课业负担。

第四条 选择具有合法授权资质的单位，按照“严格程序、确
保质量、选用透明、加强监督、学生自愿”的原则进行征订。
以年级为单位根据需要，指导家长、学生自愿选择经审查推
荐的教学辅助资源，学生或家长委员会审核认可后申请学部
代购。

第六条 每学期教材统一由学校教务处与学部教材管理员清点
核对数量，学部管理员将各年级各班教材的领用数量以班级
为单位统一由班主任领出发放到每个学生，进行签名登记按



手印（义务教育免费教材）并反馈教务处核查存档。如果计
划招生没完成，多余的义务教育免费教材留待下年使用，或
在市教研室的统筹下在学校之间进行调节使用。

第五章 循环使用教材用书

第八条 教材、教辅、班费（包括文印费）属学校代收费项目。
第九条 教材费由学校财务处代收，资料费和班费由班级代收，
交学生或家长委员会管理，班主任每学期期末将使用情况和
结余向学生和家长公布报学部和教务备案，学生毕业时结清
尾款，剩余款退还学生。

第十条 任何个人部门不得从代购教辅资料中收取回扣。若违
反云教监„2013‟2号《云南省教育厅关于进一步加强中小学教
辅材料使用管理工作的通知》中相关规定，按要求严查。

庆来学校教务处

2013年12月18日


