上海对外经贸大学
学生教材选用与发放管理实施细则
为保证学生选用教材和发放工作的有序进行，特制定本实施细则。
一、教材选用
1．每学期第14-15周学生选择教材，第16-18周对所选教材进行调整。

2．在选课工作开始前，学生须先完成必修课课程的教材选择工作：登录选课系统，点击“教材订购”，对“是否订购教材”一项进行选择（“订购”或“不订购”），点击“提交”按钮确认，保存所选教材信息。（系统默认选项是“不订购”教材。）

3．对所选的选修课，由学生在选课后第二天进行教材选择。
4．选课期间，如学生退课，须先退订教材。即，对所退课程将“是否订购教材”项选为“不订购”后，再行退课。
5.选课调整工作结束后，学校按学生对教材的实际选用情况和数量征订教材，原则上不再受理教材退订（回）事宜。

二、教材发放
1.发放时间：每学期开学前一周的周五、周六和周日。新生的教材发放按迎新工作安排的时间节点进行。
2.发放地点：教学楼C楼和D楼之间的教材仓库。

3.教材发放按班级为单位进行，由班长负责领取。领取教材时须带好有效证件，如：学生证、图书卡、一卡通等。
4．领取教材当场清点，核对数量，检查质量后，由班长签收，领取所在班级的教材领书凭证并妥善保存。
5．对存在质量问题(如倒页、断页)的教材，由学生带好本人证件，到教材科办理更换事宜。
三、教材费

1.每年9月，财务处预收当学年的教材代办费，第二年6月由财务处进行统一结算。每学年结算一次。

2．每学期第8-10周，学生可在“选课中心”系统中核查教材清单。每年5月下旬，学生可在系统“基本信息”—“我的教材”中查询当学年发生的教材费用。

四、附则
1．本实施细则自公布之日起施行。

2．本细则由教务处解释。
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