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2017 年个人工作总结 

(教材科  毛维静) 

一、 完成教材科相关业务工作 

（一）关于 2017 年秋季教材采购 

1．完成 2017—2018 学年教材公开招标工作。按照政府采购流程的要求与国资处

配合顺利完成了 2017—2018 学年教材采购政府招标。 

2．起草修订教材购销合同，并签订 2017 年秋季教材供货合同。 

3．组织安排 2017 年秋季教材采购具体事宜，根据教学执行计划组织全校学生（44

个专业 403 个班级）预定教材并汇总统计数量；整理汇总各二级学院（部）上报

的教材选用明细单，合并数据制定完成我校 2017 年秋季教材征订计划。 

（二）关于 2017 春秋两季教材发放与资金结算 

1.合理安排老生和新生等学生教材分校区送货与教材发放；协调组织安排各教学

单位教师用书以及军事理论课程提前用书的送货发放。 

2．假期处理书店订书回告，及时与课程学院联系处理解决回告问题，根据教材

征订计划复核班级教材销售明细单并打印。 

3．针对个别需退换、调换教材的班级集中办理退书事宜，并做好退书明细登记，

同步更新所在班级教材销售单的数据，并于各个书店对接退换货以及销售单的数

据更改。 

4. 教材发放结束后，分校区分学院统计各班级教材费用统计表，公示当学期教

材帐目，与学生完成当学期发生教材款的对账确认。 

5．改革调整本科学生教材款收费方式。教务处统筹组织、安排协调学生教材款

收缴事宜，除一年级新生外的学生教材款以班为单位直接缴纳给我校的供货书

商，不再经过学校财务处。按照新的缴费模式完成了 2017 年春秋两季本科生教

材收缴工作。 

6. 2017 年春季完成教材发放任务 768998.11 元，秋季完成教材发放任务

1960898.38 元。 

7．单独核算 2017 级新生教材费用，根据书店发放给各班的教材数与该班新生缴

款人数复合销售数据，对应有问题的班级一一核查，并通知已领书未交费的学生

及时补交书费（涉及当前班级新生、2016 保留学籍学生、借读生等情况），2017
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级新生（包括专升本）共发生教材费用 1240912.23 元已全部核清， 

7．教材库存实施零库存管理模式，为学校节余了教材购买资金。 

（三）关于校级教材建设 

1．完成 2016 年校级规划教材出版事宜，联接出版社与主编双方各阶段的具体工

作跟进与督促，并在 4 月初教育部审核评估专家进校前完成了系列规划教材的出

版发行。 

2．为提高教材选用质量，联系相关出版社为教师选教材提供方便，参与中国人

民大学出版社组织的“网上教材进校园活动”，按参与老师需求赠送电子书与纸

质教材。 

3．与多家出版社合作，举办 2017 年春季高等院校“十三五”精品规划教材校园

巡展活动，积极引进优秀教材。 

4．完成 2016 年度马工程重点教材统一使用情况报送及教育部要求的数据上传。 

5．完成西安财经学院教材建设与管理办法。 

6. 组织安排完成 2017 年度校级教材建设立项申报、评选工作。 

（四）关于审核评估工作与申大材科 

1.完成审核评估工作与申大材科中与教材相关业务的工作。如教材建设与选用综

述、评选的省级优秀教材目录清单、自编教材目录清单、实物整理编号以及相关

档案整理归档。 

2.完成我校2015-2016学年和2016-2017学年全校开设课程教材选用情况分类统

计；完成全校公共课平台课程、教考分离课程、全校所有专业核心课程教材选用

情况详细数据的汇总统计，综合考虑各方面数据，分析我校教材选用中存在问题，

提出改进方案并实施，严把教材选用质量关。 

3.完成我校近年自编教材清单（2010—2016 年）以及实物收取存放。完成教材

科相关业务档案整理。 

（五）其他工作 

1.协助有关部门，完成 2017 届学生毕业离校工作。 

2. 完成与财务处的年中、年终对账工作。 

3．完成四六级相关工作。 

4.完成领导安排的其他工作。 


