桃園縣桃園市快樂國民小學教科圖書選用採購辦法
壹、依據                                                                       98.05.05修訂
一、桃園縣政府85.02.14八五府教學字第四0三二七號。
二、桃園縣政府88.05.06八八府教學字第0九0二八一號。
三、國民教育法增訂條文第八條第二款〈省公報八十八年春字第五十二期〉。
四、桃園縣政府96.04.16府教數字第0960115631號函。
貳、選用目的
一、滿足學生學習需要。
二、尊重教學專業自主。
三、提高師生教學效果。
四、達成教學目標。
五、減輕家長負擔。
參、選用原則
一、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，選用流程如附件一。
二、教科書之選用以學年度為單位，每學年辦理一次。並於每年五月評選次學年度之教科書。
三、教科書之評選應召開教科書評選會議秉持民主、公平、公開方式選書，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，歸檔妥善保存五年，俾供視導查核。
四、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，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。
肆、選用注意要點: 

一、教科圖書評審表應包括教科圖書之物理屬性、內容屬性、使用屬性及發行屬性等指標。
二、選購列入書單之教科圖書，應以教育部頒課程標準之科目或九年一貫課程綱要之學習領域之課本、習作為限，以人手一冊同一學年內以不更換為原則，如需另購補充教材，應由學習領域課程小組決議後，經課發會審議及校務會議通過後，併教科圖書選購辦理。
三、為降低教科圖書價格，減輕家長經濟負擔，學校及教師不得要求教科書出版業者提供免費辦理之研習。
四、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、佣金及不當利益招待。
五、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。
六、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。
伍、選用範圍:
教科書之評選，必須採用國立編譯館編輯或經審定合格之教科書版本，領有執照且未逾期限並經教育部核價之教科書。
陸、選用方式: 
一、分三階段實施：
(1) 第一階段--請各書商將各領域1－6年級樣書送至學校，並規劃專區展示以供教師翻閱。
(2) 第二階段—由各學習領域課程小組初審，建議選用版本一種及備用版本二種（需列出順位），完成後評審表(如附件二)交由註冊組彚整評選結果。
(3) 第三階段—

1.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。
2.註冊組彙整各年級各科教科圖書選購版本順位表，經教科圖書評審委員會複審確立選購版本順位表，並完成會議記錄連同評審資料簽請  校長核定後，移請學校總務處辦理採購事宜。
二、教科書評選應列出評選順序，當議價不成、無法如期交貨或其他不可抗拒因素而無法選用第一順位版本時，依順位序選用下一順位版本。
柒、採購教科圖書合約註明事項：
一、學校不宜援用書商提供定型化合約，且應加入適當罰則，以保障學生使用權益及促進選購過程之合法性。
二、學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。（當採購為本縣各校聯合採購時，依採購合約之規定）
三、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。
四、學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、學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、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。 

七、為降低教科圖書價格，減輕家長經濟負擔，學校及教師不得要求教科書出版業者提供免費辦理之研習。
八、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。
九、學校所採購之教科圖書，學校得自行決定是否委託聯合議價，若委託聯合議價時，應依聯合議價共同供應契約及委託學校應配合事項辦理。該等委託聯合議價之教科圖書各校不再另訂採購契約；惟未委託聯合議價之教科書各校另依採購法暨相關子法辦理採購訂約。
柒、本辦法經校務會議通過，陳  校長核可後實施，修正時亦同。
          承辦人                    單位主管                    校長
