攀枝花广播电视大学教材管理制度
为做好教材管理服务工作，提高管理水平和服务质量，使教材管理科学化，充分发挥其功能，特制定如下制度：
教材管理员必须以热情、认真耐心、细致的态度工作。
电大教材必须统一在省电大教材科征订。认真负责全市电大教材及期末复习资料征订、汇总、审核、统计工作，将教材及复习资料征订信息准确无误的输入微机，并打印出征订计划，在规定时间内上报省电大。
对省电大返回的教材征订计划进行核对，将教材发行过程中出现的有关问题及时向省电大反映，并予以解决。
接收省电大下发的教材，进行搬运、拆包、清理，并按随到清单清点，核查教材的种类、单价、版本、名称等是否准确，发现误差及时向省校反映。
将核查后的教材收货信息准确无误的输入微机，并进行发行，打印送货清单，及时向分校、工作站和教学班、教师发放教材及期末复习资料，保证课前到位率在95%以上，杜绝发书不按时，领取不及时的现象。
保持书库的卫生，对书库的余书及时进行清理利用。接收工作站和教学班所退当季余书（流失生教材），在省电大规定的时间内，将余书清理、汇总、登记、打包、造单退回省电大，使学校和学生教材费损失减少到最低限度，做到国家开放大学教材零库存。
每学期对工作站及教学班的书费进行清算，打印出教材结算单和汇总报表送财务室、工作站及教学班（由班主任总收），做到多退、少补。按学校规定各工作站每学期书费分两次结算，第一次结算时间为春季5月31日，秋季11月31日，第二次结算时间为寒暑假放假前。
对省电大发来的教材结算单及时核对，及时在省电大规定的时间内通知学校结帐付款。
妥善保管省电大下发教材的清单及向工作站和教学班发放教材情况登记表及送货清单。
对工作站和教学班在教材征订、发行过程中有关问题进行答疑指导。
完成学校和科室交给的其它任务。
本制度从2017年3月1日起执行。
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