教材领取班级代表信息表
	学院、年级、专业、班级
	
	

	辅导员姓名及电话
	
	

	班级代表1姓名及电话
	
	必填

	班级代表2姓名及电话
	[bookmark: _GoBack]
	必填



注：1. 学院、年级、专业、班级：按照示列（第一行）自行更改，参照发放教材时间表“班级名称”；
2.班级代表姓名及电话：必填2名代表信息；
3.信息填好后，在规定时间凭此单（上半截）至指定地点排队领取教材。


注意事项（班级裁剪留存）：
1. 核实教材发放单中班级数量、种类、名单是否有异常，异常情况请及时与现场老师沟通。如：①复学，若有新转入本班同学领取教材，需找现场老师添加名单信息后当场发放；②教材发放名单中如有休学或当兵等未报到同学信息，请班级代表及时与现场老师沟通处理，此类同学不发放教材。
2. 每位同学在领取教材后不必着急在新书中书写姓名，先核实当期教材种类是否和开课一致。若有异常请班级代表组织（整班或部分）退换，不接受个人单独办理。
3. 请辅导员或班级代表负责组织协调退换教材相关事宜，以班级为单位统一处理。
4. 补选课程后不再单独通知领取教材，自行至教材库房及时领取。 
5. 未能及时发放的教材，后期通知领取教材时请及时至教材库房领取。 
6. 教材相关疑问咨询需辅导员老师先和教材负责老师进行沟通。
7. 学生咨询电话：85099332；85091746。
