
復 旦 高 中 教 科 書 選 用 採 購 辦 法  
中華民國 91 年 11月 26日定訂 

中華民國 99 年 12月 14日修訂 

中華民國 105年 11 月 29日校務會議討論通過後修訂 

一、依據教育部 105 年 9 月 19 日公佈「高級中等學校教科用書採購應行注意事項」辦理。 

二、本校根據學生學習之需要，教學品質之提升，教學目標之達成，並考量學生之身心發展、學習能

力與減輕家長負擔。秉持民主參與、公平、公開、服務之原則，加強服務之原則，辦理教科書選

用採購有關事宜。 

三、本校成立教科用書選用採購委員會（以下簡稱本會），研討教科書選用及採購相關事項。 

四、本會由校長、教務主任、總務主任、會計主任、教學組長、註冊組長、設備組長、庶務組長、出

納組長等所組成。 

五、各委員職掌分配如下： 

 校  長：擔任召集人，並負核定，監督全責。 

教務主任：負審查書單職責及監督教務處相關工作。 

教學組長： 1.提供各年級各學科任課教師名單、必選修學分數一覽表。 

  2.召開教學研究會。 

  3.請任課教師推薦（各科教學研究會審核通過推薦二種以上之教科書） 

註冊組長：提供各年級人數。 

設備組長： 1.彙整各學科書單送請校長提交校務會議討論通過後，交予總務處庶務組辦理。 

  2.分送全校教師用書。 

  3.紀錄歸檔妥為保存（最少 5 年）。（格式如附件一、二）                                                            

 總務主任：詢價、訂書，及監督總務處相關工作職責。 

庶務組長： 1.點書：與書商簽訂合約，限書商於規定日期內將書籍送達並清點數量。 

  2.發書：安排總務處同仁發放書籍。 

  3.驗書、退書：學生如持有相同版本書籍，於規定時日辦理驗書及退書作業，作為出

納組退款之依據。 

  4.核對帳單、簽付書商書款。 

 出納組長：收款（轉學生）、退款。 

會計主任：稽核書款、付款書商，書款列入註冊繳款單。 

六、評選原則： 



(一) 各科需採用經教育部審定合格、領有未逾使用期限執照之教科書，或通過本校自編教科書審

查之教科書。 

(二) 教科書選用應考慮學生學習方法與特性、學校本位課程發展特色，符合教學原理、課程統整、

學生身心發展及基本能力為原則。 

(三) 同一學年度內以辦理一次評選作業、各年級上下學期同一版本為原則。唯同一年級內不同類

組因屬性不同可採用不同版本教科書，但上下學期仍以同版本教科書為原則。 

(四) 評選時須考慮年段之連貫性及適用性，除因選用之版本於第二學年或學期未獲審定通   過或

未出版，須辦理第二次評選外。 

(五) 除審定通過之版本數量不足外，各科教科書應評選出三種版本，列出順位，當議價不成或其

它不可抗力之因素而無法選用第一順位版本時，應依順位序選用下一順位。 

(六) 教科書評審作業，應於每學年下學期學期結束前辦理完成下學年度建議書單。 

七、評選程序：(如附件四~六) 

(一) 審定本評選： 

1. 由各科召集人與設備組長於評選前蒐集各審定本教科書提供各科教師評選。 

2. 各科教師依其專業評選各版本教科書，並填妥教科書評選表。 

3. 各科召開教學研究會討論新學年教科書選用之版本，並填妥新學年教科書版本建議使用表，

連同該次教學研究會會議記錄、教科書評選表，一同交至教務處。 

4. 各科評選結果交由教科書選用小組討論並將決議送至課程發展委員會。 

5. 由課程發展委員會將該學年評選結果送請校長備查。 

6. 校長核定後，委由本校總務處依建議書單代辦採購事宜。 

(二) 自編教科書評選 

1. 各科教師若未選到合適的教科用書，得自行編輯教材。 

2. 編輯教師於開課三個月提出申請，填寫自編教材編輯計畫書(附件三)，若未經課程發展

委員會同意則中止編寫。 

3. 自編教材編輯計畫書由學校課程發展委員會二分之一以上的委員同意後，於開課前二個

月以書面通知教師進行教材編寫工作。 

4. 主編教師依編輯計畫書進行編寫完稿後，應於開課前一個月將教材交由學科教學研究會

召集人，由召集人推薦二位擔任本科課程教學經驗達三年以上之教師進自編教材審查工

作，主編教師根據意見予以修改，此一流程應於一星期內完成。教師人數稀少之學科，

得直接由課程發展委員會委託至少二名專家學者或他校教學經驗卓越教師審查。 

5. 教師於開課前三個星期將自編教材送交課程發展委員會，課程發展委員會委託至少二名

專家學者或他校教學經驗卓越教師審查。 



6. 完成審查程序後，主編教師得將教材交由學校安排編印，出版使用。 

7. 未經課程發展委員會審查合格的教材，不得作為自編教材使用。 

八、學生教科書費用，經本校「學生代收代辦費審核委員會」會議通過，呈校長核可後執行。 

九、本會各委員得核發工作津貼及獎金。 

十、本辦法經校務會議通過後實施辦理，修正時亦同。 



私 立 復 旦 高 級 中 學 教 科 書 選 用 採 購 流 程 

 

 

教 科 書 選 用 採 購 流 程 上學期用書 下學期用書 承辦單位 

組成新學年度（新學期）教科書選用採購

委員會 
2月 9月 召集人 

發上學年度同學期教科書單予各學科召

集人提供給任課教師參考，各學科召集人

收集彙整各教師推薦書單以提交教學研

究會研議 

5月上旬 12月上旬 
教學組 

設備組 

各學科召集人舉行第二次教學研究會研

議推薦教科書之選用並作成紀錄 
5月中旬 12月中旬 教學組 

彙整各學科推薦書單送請校長於校務會

議討論通過後辦理 
5月下旬 12月中旬 

教學組 

設備組 

選用過程列入紀錄歸檔存查（最少五年） 6月上旬 12月下旬 
教學組 

設備組 

統計採用之書籍種類，製作預擬書單 6月上旬 12月下旬 設備組 

統計各年級人數 6月上旬 12月下旬 註冊組 

製作、印製書單 

（各年級書款總額提供會計室） 
6月上旬 1月上旬 

總務處 

庶務組 

驗書（按學生書單未購買者） 6月上旬 1月上旬 庶務組 

詢價、訂書，與書商簽訂合約 6月中旬 1月中旬 
總務處 

庶務組 

按合約，限出版商於規定時日送書並點收 7月上旬 1月下旬 庶務組 

發學生用書（按學生填寫書單發書） 

發教師用書（按任課教師名單發書） 

7月 

（暑輔開始） 

2月 

（寒輔開始） 

庶務組 

設備組 

註冊時繳款 
9月 

（開學時） 

2月 

（開學時） 

會計室 

出納組 

退書予書商、核對帳單 

付款給書商、結算 
10月 3月 

庶務組 

會計室 

退學生書款（按書單退款） 11月 4月 
會計室 

出納組 

召開教科書選用採購委員會檢討會議 11月下旬 4月下旬 召集人 



附件一：研商採用教科書會議記錄 

私立復旦高級中學○○學年度第○學期研商採用教科書會議記錄 
 

一、開會日期：______年 ______月 ______日  時間：______時______分至______時______分 

二、地點：_______________________ 

三、科目：___________ 

四、主席：___________________             記錄：___________________ 

五、出席人員： 

 

姓     名 姓     名 姓     名 姓      名 姓      名 

     
     
     

 

六、主席致詞： 

 

七、討論事項：  
案由： 

說明：(分析教科書優缺點或理由)  

決議： 

新學期擬採用教科書之討論  （更換版本或新學科選用請一併填寫 教科書評鑑表）： 

使用科

別、年級 

書   名（冊

次） 
書    局 作   者 審定字號 

審定執照 

期限 

備註 

（附註採購須知） 

  
     
    

  
     
    

  
     
    

 

八、臨時動議： 

 

九、散會 

學科召集人 簽 章：                 

設備組長   簽 章：                 

教學組長   簽 章：                 

教務主任   簽 章：                 

校    長   簽 章：                 



附件二：教科書評鑑表 

 



附件三：自編教材編輯計畫書 

私立復旦高級中學○○學年度第○學期 

『自編教材』編輯計畫書－教學計畫 

              科              課程 

課程 

編碼 
課    程    名    稱 

教 師 授 課 

資 格 或 專 長 

年

級 

學

期 

學

分 

時

數 

校訂 

必選修 

       
□必 

□選 
選 

教學 

目標 

 

 

 

 

科目 

大要 

 

 

 

 

 

教 

材 

大 

綱 

單元主題 內容綱要 分配節數 備註 

 

 

 

 

 

   

教學 

媒體 

運用 

□口頭講授        □錄影教學        □校外教學 

□幻燈教學        □分組討論        □上機實習 

□投影教學        □實地參觀        □實務演練 

□其他                                          

教學 

設施 

需求 

□一般教室   間   □錄放設備   件   □幻燈設備   件 

□電腦設備   件   □投影設備   件   □實務演練設備   件 

□白版       件   □其他                                          

 

                      申 請 者：              科教學研究會 

 

 

 



私立復旦高級中學○○學年度第○學期 

『自編教材』編輯計畫書－課程評鑑 

              科              課程 

課程 

編碼 
課    程    名    稱 

教 師 授 課 

資 格 或 專 長 

年

級 

學

期 

學

分 

時

數 

校訂 

必選修 

       
□必 

□選 
選 

預 

期 

教 

學 

效 

益 

一、學校課程發展特色： 

二、群/科課程發展特色： 

三、課程設計特色： 

四、教學效益評估： 

五、…… 

 

課 

程 

評 

鑑 

項 

目 

一、教學能力領域自我檢核： 

    1.班級經營 2.教學與輔導 3.親師溝通 4.危機處理 5.研究進修 

二、課程評鑑之內容：  

(一)課前準備：1.安排學生預習活動。2.充分瞭解授課單元內容。3.妥善設計

教學活動。4.備妥教材、媒體及學習環境。5.瞭解學生能力及個別需求。

6.精熟任教學科的專業知能。7.自我不斷進修，增進專業知能。8.教學

計畫能完全掌握教學目標。 

(二)教學進行中：1.妥善分配時間，確實掌握教學進度。2.妥善運用教學方

法與技巧。3.配合教學需要，進行實驗或分組活動等教學方式。4.善用

教學媒體。5.準時上、下課。6.講解清晰流暢。7.能引發學生學習動機

與興趣。8.能激發學生創造思考與正確之價值判斷能力。9.師生互動良

好。10.能運用發問技巧瞭解學生並適時解答學生疑難。 

(三)課後回饋：1.考試命題能反映教學重點，難易適中，評分合理客觀。2.

考試、作業能迅速批改、檢討，並糾正錯誤。3.能運用評量結果進行診

斷及補救教學。4.能注意學生個別差異，適當的解決學生問題。5.適當

規定作業，督導學生自我學習。 

 

三、教材規劃與更新 

 

 

                      申 請 者：              科教學研究會 

 

 



私立復旦高級中學○○學年度第○學期 

『自編教材』編輯計畫書－審議結果通知書 

            科             課程 

課程 

編碼 
課    程    名    稱 

教 師 授 課 

資 格 或 專 長 

年

級 

學

期 

學

分 

時

數 

校訂 

必選修 

       
□必 

□選 
選 

 符合課程 

 教學計畫 

 

□符合   學年度           科「課程教學計畫」。 

 

□不符合該學年度「課程教學計畫」，無法通過。 

 

□其他： 

 

教學研究會 

 

□逾期，無法於    學年度第    學期實施。 

□補充資料再送審，需於   月   日前送交             。 

□第    次送審通過，核定授課時數為：    學分數為：    。 

 

□教師授課資格或專長核定為：                          

 

          科教學研究會召集人                    (簽章) 

 

          科     主       任                    (簽章) 

 

課程發展委員會 

 

□未能符合該學年度「課程教學計畫」，無法通過。 

□逾期，無法於   學年度第  學期實施。 

□第    次送審後通過，核定授課時數為：    學分數為：    。 

□教師授課資格或專長核定為：                          

 

課程發展委員會召集人                            (簽章) 

 

 

    教學組長：               教務主任：                  校    長：                   

 

 

 

 

 

 



附件四：教科書編選基本流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



附件五：審定本教科書選用流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



附件六：自編教科書審查流程圖 

 

 

 


