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湖南涉外经济学院教务处
教务通[2025]89 号

关于做好 2025-2026 学年秋季学期教材发放工作的通知

各二级学院：

为保障 2025-2026 学年秋季学期教材发放工作平稳、有序开展，根据学校统

一部署，现将有关事项通知如下。

一、领取时间

全校老生及教师教材领取时间为 9月 4日至 9月 5日，各学院具体时间详见

附表（新生领取时间另行通知）。

二、领取方式

本学期所有教材（含专业课和公共课教材）实行“以学院为单位统一领取”

的方式。教务处将协同教材供应商按学院集中发放，不直接面向班级或个人办理。

三、领取地点

本学期教材统一在信息与机电工程学院机电实训室领取（具体位置：学生宿

舍西三栋正后方马路对面下坡处）。

四、领取流程与要求

1. 学院统一负责：各学院须指定专人作为教材发放负责人，统筹组织本院教

材领取工作，并按规定时间至指定地点统一办理领取。请各学院负责人于 9月 1

日 17:00 前加入教材发放 QQ 工作群（群号：741894105），以便及时沟通。

2.提前核对信息：各学院负责人应根据教务处提供的《学生教材分发报表》

和《教师教材分发报表》，认真核对教材种类与数量，并于 9月 2日 17:00 前反

馈确认。

3.现场签字领取：学院负责人须打印并加盖学院公章的《学生教材分发报表》

和《教师教材分发报表》，在指定时间内到达现场，与工作人员核对教材信息及

数量，确认无误后在出库单上签字，出库单一式三份（供货商、教材室、学院）。

教材出库后，由领取学院自行负责保管及内部分发。
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4.组织内部分发：教材领回后，请各学院及时组织分发给各专业、班级，并

确保以整套为单位发放至每位学生（每位学生领取均需签字）。请加强院内协调，

做到分发准确、高效、有序。发放完成后，请及时统计实际发放学生名单，妥善

保管多余教材，并于国庆节假期后与教务处统一结算（具体时间另行通知），实

行“多退少补”。

5.费用结算原则：教材结算严格执行“统一领取、按套结算、多退少补”。

各学院须确保每套教材均有对应的扣款学生，多余教材须及时退回。结算以学院

签字确认的《学生教材分发报表》《教师教材分发报表》及每套教材领取学生名

单表（详见附件 1，教务处一对一发放给学院）为唯一依据。

教材发放时间安排表

日 期 时 间 学 院

9月 4日

9：00——11：40 信息与机电工程学院

14：00——16：30 商学院

16：30——17：30 音乐学院

9月 5日

9:00——11：40 人文艺术学院

14：00——16：30 体育学院

16：30——17：30 外国语与国际教育学院

五、注意事项

1.教材数量严格依据 8月 31 日教务系统内在籍学生数据分配。如开学后发

生学籍异动或未报到等情况，导致实际人数少于分配数量，学院须将多余的全新、

完整教材及时退回。逾期未退，相关费用由学院承担。

2.教材领取后，除印刷装订等客观质量问题外不予退换（学籍异动除外），

领取后请暂勿在教材上填写姓名或笔记。如发现质量问题，请由学院统一登记，

并于 9月 8日–9月 12 日内联系教务处黄丹老师进行更换，逾期不再受理。

3.请各学院自觉维护发放现场秩序与环境，领取后请及时有序离场，勿随意

丢弃包装杂物，共同营造整洁、文明的领书环境。

教材是保障教学秩序的重要基础，请各学院高度重视、认真组织、积极配合，

确保本次教材发放工作顺利完成。感谢各学院的支持与协作！

教 务 处

2025 年 8 月 31 日


