2014年述职报告
教务处教材管理科科长  褚诚德
在2014年的工作中，圆满完成了学院、教务处布置的任务，主要完成的工作如下：
1、2014年对教材销售实施学生自愿购买和按招标价格销售原则，将教材折扣全部返还给学生。全年完成教材发放任务3788135.1元。
    2、所有学生购买教材全部采取自愿原则，通过提前预定教材，完成教材发放。由于是自愿购买教材和教学班级的增加，打印教材销售单的任务与往年相比，变得更加复杂和繁琐。教材发放结束后，分校区公示当学期教材帐目，做到让学生满意。
    3、将教师用书按教师学院归属按时送到各二级学院（教学部），教师用书课前到书率98%。
    4、教材库存实施零库存管理模式，为学院节余了教材购买资金。
5、协助有关部门，完成2014届学生毕业离校工作。

6、教材科库房存放了大量学生教材，防盗、防水、防火工作尤为重要。每2个星期定期整理和检查教材库房门窗，电源，防护栏杆等设备。

7、教材质量跟踪评估工作。为确保教材选用质量，在每学期第8周——第11周，开展对本学期使用的教材进行评价。
8、完成2014——2015学年教材公开招标工作。

    9、为了提高教材选用质量，引进优秀教材，2014年10月与中国人民大学出版社联系，开展向我院教师赠送教学样书活动。

   10、完成巡视诊断的材料准备工作。
   11、完成更名大学的材料准备工作。
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