業管單位：教務處設備組

臺北市大安區金華國民小學教科書發放標準作業流程


廠商送書到校





學生於課本簽名





發放學生用書（開學後）





書本污損





領用班級清點及填寫核對表





發放教師用書（寒暑假開始後一週內）





領用班級清點及填寫核對表（導師簽名）





教學組預排教師教學科目





書本無污損





領用教師簽收





清點教科書及佈置場地





至圖書室更換書本





繳回圖書室





作業完成








