申 購 參 考 書 注 意 事 項：

1.書名、冊數、出版社請填寫清楚（書號請書寫）
2.使用班級及數量（請導師調查班上是否已經有人購買）
（如同學已知老師代訂此書而又自行購買者，請同學自行負責）

3.申購時段：寒暑假期間、學期初（前二週）、學期結束前（末二週）其餘時間
  恕不受理。
4.申購各項書籍請老師儘早決定提出申請。
目前因版本問題，各書商的書籍存貨有限。重新印刷時需要一段時間。

5.同年級、同類組有申購相同的書籍、請老師協調統一申購，
避免增加不必要的作業時間。

6.訂購參考書籍時，導師、任課老師及教學組長均須簽名，請再次確認
訂購數量以及是否需訂購。

7.學生休轉離校，班導師請自行注意該生參考書籍費用是否已經交到班上。

8.請各位老師勿自行聯絡書商訂書，有需要請洽教務處。
9. 6月30日前填單訂購者，班級請填寫未升級之班級名稱，
7月1日後才填寫已升級的班級名稱。
       10.因書商庫存有限，若開學初急需使用參考書，請於1月底前
       繳交訂購單，以便製作書單。
11.每班每學期每科限訂2本參考書及2份測驗卷，請老師斟酌再行訂購。
       「退書請儘速送至教務處（開學後當月會擇日統一收參考書退書，日期
會另行公布）」。
★書本已使用或已寫上姓名者一概不予退書。
★勿將教師用贈書充當學生用書退書經發現將扣班級守法。
〜謝謝您的配合與協助〜
                                      教務處 啟115.02.04
