   桃園市瑞埔國小審定本教科圖書選用採購作業注意要點   108.4.15修訂.
一、桃市瑞埔國小（以下簡稱本校）為配合教科圖書開放政策，選用教科圖書提升教學品質，特訂本作業注意要點。
二、本作業注意要點主要依據號104年12月3日府教中字第1040317284號函、中華民國108年4月15日桃教中字第1080031880號函辦理。
三、審定本係指各教育部審定合格並領有執照且未逾期限之教科圖書，本民主參與、公平、公開及加強服務之原則，並依國民教育法第八條之二規定，參考本府所定教科圖書評審表(附件），擬定周延之教科圖書評審表及採購計畫，由學校校務會議訂定辦法公開選用之
四、本校應依校務會議通過之採購計畫就教育部審定合格頒有執照（未逾期限）之教科圖書，得視學校需求以每一年級使用之每一領域之教科圖書版本為單一採購案，編列採購預估金額、公開評審，並以合議方式議決選用版本順位。而合議議決選用之版本順位，非有明顯違法犯紀情事，校長、主任、領域召集人不得否決之；如有駁回應敘明具體理由，並經教科圖書評審委員會委員2/3以上出席，過半數通過，方得交由學習領域課程評審小組申覆或修正版本順位。

五、本校教科圖書之採購應採「選用合一，選購分離」的作業原則，分由教務處與總務處辦理，教務處辦理教科圖書的評鑑選擇、撥用、換補作業，而總務處辦理有關教科圖書之購買、訂約及書款之核銷付款、驗收作業。

六、本校選購教科圖書應依政府採購法暨中央機關未達公告金額採購招標辦法之規定，由課程發展委員會組織教科圖書評審委員會（參與各版本教科圖書編審或試用人員，應行迴避）；成員九至十七人，由教務主任擔任召集人統籌相關事宜，其成員內含各處室主任、學年主任、領域代表（含專任教師）及家長代表，惟家長代表不得低於人數之五分之一，亦不得少於一人（由家長會選舉中產生）。參與(或曾參與)各版本教科圖書編審或試用人員，不得擔任前項委員。但教育部所聘之教科圖書審查委員不在此限. 
七、各校評審教科圖書應於每學期開學前（五月及十二月辦理），其程序如下：
（一）上網公告徵求出版商提供或由教務處蒐集、任課教師推薦各出版公司經審定合格之教科圖書或樣書（若未如期通過審核領照，取消採用），以供評審參考。
（二）各校各學習領域課程小組組織評審小組就各版本之領域教科圖書，依教科圖書評審表詳加討論評審後，提列教科書選購版本順位表。
（三）教務處彙整各年級各領域教科圖書選購版本順位表，送請教科圖書評審委員會審查通過並簽請校長核定後，移請學校總務處辦理採購事宜。
八、各校選用教科圖書應酌納學生意見反應，及本「同年級同領域同學年內」採用「同一版本」的原則，善用分領域評審的精神，兼顧「九年一貫課程各領域之各學習階段」教科圖書有使用同一版本的需要，以選取最適合之教科圖書，避免版本更迭頻繁導致學生學習紊亂。如確有不依上述原則選用教科圖書之必要，應考量契約之規範、編撰銜接教材、安排銜接教學時間等，並敘述理由函報本府備查。
九、依第七點選購列入書單之教科圖書，教科圖書之購買數量以每科人手一冊同一學年內不更換為原則，如需另購補充教材，應由學習領域課程小組決議後，經課程發展委員會審議及校務會議通過後，併同教科圖書選購辦理。學生於註冊時，若備有同版本教科圖書，經驗明後准予免購買。
十、教科圖書評審採購過程應列入紀錄，該項文件視同正式公文書，歸檔妥善保存二十年，俾供視導查核。

十一、各校採購教科圖書時，請於合約中註明下列事項：
（一）各校應明定由書商提供百分之二備用教科書存校，以利學生轉學使用。當採購為各校自行議價時，其書款若為政府全部或部份補助時，則各校學期初請款當包含該款項；若書款是由家長自付時，則該書款轉向學生家長收取。期末各校若有剩餘書本，則由書商收回；教科書款若含有政府支出部份，則學校應在學期末辦理溢領繳庫作業，以節省公帑（當採購為本市各校聯合採購時，依採購合約之規定）。

（二）上述百分之二備用教科圖書款，應於每學期學期末結帳完畢
（三）學校不得收取相關業務之代處理費，應指定放置地點，並指派專人辦理點收箱數及零數、分發、換補等工作。。
（四）各校應明定視障學生點字及大字體教科圖書，以供視障學生使用。
（五）各校教科圖書採購合約應加列採購法第五十九條之規定：「機關以選擇性招標或限制性招標辦理採購者，採購契約之價款不得高於廠商於同樣市場條件相同工程、財務或勞務之最低價格…」。
（六）所有版本教科圖書至遲應於開學前一週全部送達學校，以免影響學生學習活動之正常運作
十二、各校辦理教科圖書採購應確實遵守採購人員倫理準則之規定，不得接受賄賂、佣金及不當利益或招待。
十三、學校及教師不得要求教科圖書出版業者提供免費之教具，並恪遵公平會所明訂之準則。

（一）原屬於學校應自行購買的各項設備及器材。
（二）免費贈送與輔助教學無關的高單價物品。
（三）提供教學手冊所載與輔助教具具有相同或類似功能的家電。
十四、各校教科圖書使用後，在上學期末應召開教科圖書使用檢討會議，下學期在教科圖書評審前應召開教科圖書使用總檢討會議，徵求教師及學生使用之意見，作為下學年教科圖書選用之參考。

十五、本市為使教科圖書採購更見透明化，特訂定教科圖書選用流程圖(附件二)，各校應詳參流程圖，做好教科圖書選購工作。

十六、學校選用採購非審定本之教科圖書得比照本作業注意要點辦理
十七、本作業注意要點如有未盡事宜，得經由校務會議討論通過，另訂補充規定辦理。
桃園市瑞埔國民小學108學年度  年級選購領域教科圖書評審表

領域科目：                第     冊 

	評   鑑   指   標
	出 版 社 名 稱（依筆劃排列）

	極優5分。優良4分。尚可3分。不佳2分。極不佳1分
	

	
	 
	 
	  
	
	

	物

理

屬

性
	1、紙張、字體、字號與開數是否合於「國民中小學教科書教學指引學生習作印製規格」？
	
	
	
	
	

	
	2、外觀是否感覺舒適？圖片文字是否清晰？油墨的色澤及濃度是否適當？
	
	
	
	
	

	
	3、裝訂是否堅固耐用、無脫頁、無倒裝及截切良好？
	
	
	
	
	

	內

容

屬

性
	1、教材內容是否合於課程綱要所訂領域課程目標及能力指標？
	
	
	
	
	

	
	2、單元目標是否明確完整（包含認知技能情意三個領域），並與習作、評量練習內容相呼應？
	
	
	
	
	

	
	3、教材內容之文字、措詞、用語是否正確，符合學生學習發展階段？
	
	
	
	
	

	
	4、教材內容是否具中立性及多元文化觀，避免意識型態、刻板印象、潛藏對學生負面影響？
	
	
	
	
	

	
	5、教材內容及單元順序的敘寫編排是否有系統、有組織、合邏輯？
	
	
	
	
	

	
	6、教材內容的選取是否合乎學生認知發展程序？
	
	
	
	
	

	使

用

屬

性
	1、內容、組織和呈現方式是否適合本校一般學生的特質、能力、性向、程度及生活經驗？
	
	
	
	
	

	
	2、教材份量是否配合教學時間，教師免於趕進度？
	
	
	
	
	

	
	3、是否保留部分彈性空間，提供教師自行設計課程？
	
	
	
	
	

	
	4、是否在每一單元後附有作業、討論問題或評量題目？是否形式多元化？兼顧基本與高層次目標是否易於學生自我評量？
	
	
	
	
	

	
	5、是否編寫、製作優良的教學指引或提供相關參考讀物資訊等供學校參考使用？
	
	
	
	
	

	
	6、是否不當放大圖片版面、放置與教學內容無關之圖、文、表等，以擴增教科書頁數，增加售價？
	
	
	
	
	

	
	7、教材之編排是否利於師生在教學上採取主動角色？是否易於實施個別化教學？
	
	
	
	
	

	發

行

屬

性
	1、出版者發行組織是否健全？訂購、送書、換補是否良好？售後及諮詢服務良好？
	
	
	
	
	

	
	2、教科書研發過程是否嚴謹，有無經過試用、檢討與修訂程序？是否主動e-mail錯誤更正訊息給學校？
	
	
	
	
	

	
	3、出版者是否為提高教科書品質，經常蒐集教師、家長意見及社會變遷訊息，適時修改教科書？
	
	
	
	
	

	
	4、教科書價格是否合理？是否隱藏費用或「搭售」費用？ 
	
	
	
	
	

	合         計
	
	
	
	
	

	排         序
	
	
	
	
	

	採用版本之出版社及冊次
	（         ）版   第（       ）冊


 <附件二>　　　　　　　　桃園市瑞埔國民小學審定本教科圖書選用採購流程圖
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