教材领取注意事项
为方便各班级负责人做好教材领用相关工作，现将教材领取有关注意事项归纳如下，请各负责人认真学习。
1.领取教材时，班级负责人务必当场清点教材品种、数量。
· 老生班级领取的教材数量要与班级需要征订人数相符；
· 新生班级领取的教材数量须与班级实际人数相符；
· 若数量短缺，请当场告知教材分发人员；若多领，当场退还给教材分发人员；
· 教材品种、数量清点无误后，在领书单上，班级负责人和新华书店工作人员签字确认；
· 教材搬离现场或班级分发后出现误差，由本班集体负责；
· 各班级教材领取完毕后，将教材搬离教材发放区域再进行分发。分发教材期间所产生的纸皮垃圾，请各班级自行清理。
2.各班级在教材分发时做好记录，具体登记到班级每个人，以便于教材结算核对。
3. 因教材有装订、印刷、缺页等质量问题的，需进行退换的，由班级负责人带领处理统一联系换书(联系电话：13587001491）。
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