
學生教科書領取及補購流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

設備組 

將教科書、補充教材及各式

簿本發至各班，並將簽收單

發予各班導師協助清點。 

 

 

各班導師 

於指定時間內，根據設備組製作之簽

收單清點書籍版本及數量是否有短

缺或多給，若有即向設備組反應。 

 

 

 

設備組 

向各班導師催收簽收單，並根據簽收

單上短缺或多給之書籍作補發或收

回動作。 

 

 

 

各班導師 

於開學當日發放教科書、補充教材及

各式簿本於學生。 

 

 

轉入生、復學生、學生書籍遺失補買 

以上學生至設備組登記購買所需之

書籍，繳費後設備組根據收據進行處

理。 

設備組 

根據所登記之書籍，檢查庫存或向廠

商加訂，待書籍到齊後一併發予學

生。 


