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上海市洵阳中学校服征订管理办法（试用） 

为规范学校校服征订工作，保障校服征订过程公开透明、家长自愿选择，根

据上级教育部门官员校服管理的相关规定，结合本校实际，制定本管理办法。 

本制度适用于洵阳中学校服的需求征集、订购、发放、补订等征订环节的全

过程管理。校服采购、穿着管理等分别有《上海市洵阳中学校服采购制度》、《上

海市洵阳中学校服穿着管理制度》另行规定。 

一、组织机构 

学校成立由学校管理人员、家长委员会代表、教师代表、学生代表、家长代

表与社会代表多方参与的校服选用组织，其中学生代表和家长代表占比不低于

80%。校服征订工作由学校校服选用组织统筹领导，学校政教室、总务室及六年

级班主任具体负责实施。校服选用组织人员构成按《上海市洵阳中学校服采购制

度》中的规定执行。 

二、征订职责分工 

（一）校服选用组织：负责确定校服征订的款式、面料、件数、质量要求、

价格区间等核心事项，对征订工作进行全程监督。 

（二）政教室：负责征订工作的统筹协调，组织发放和回收征订通知及告家

长书。 

（三）总务室：负责与供货企业对接，汇总统计征订数据、接收校服及组织

发放、处理退换补订等事务。 

（四）班主任：负责向本班学生及家长传达征订信息，发放和回收征订回执，

排摸困难学生信息。 

（五）家长委员会：参与征订过程监督，收集反馈家长意见。 

三、征订原则与范围 

（一）征订必须坚持“两个自愿”原则 

1.学校在深入论证和与家长委员会充分沟通的基础上确定是否选用校服。 

2.学生及家长自愿购买校服，学校向家长发放是否自愿订购校服的征询单。
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不得强制或变相强制学生购买校服、捆绑销售或频繁更换款式迫使学生重复购买

校服。 

（二）校服征订面向范围是起始年级（六年级）。毕业年级不组织征订校服。 

（三）其他年级学生如因校服遗失、破损、尺码变动等原因需要补购的，可

向学校提出申请，由学校统一组织补订。 

（四）原有校服款式获多数认可，应继续沿用，保持校服款式相对稳定。 

四、征订启动条件 

（一）是否选用校服由学校与家长委员会讨论决定 

（二）校服采购已列入学校“三重一大”决策事项 

（三）发放是否自愿订购校服的征询单获得 2/3 以上家长书面同意。 

五、征订流程 

（一）发放校服征订单：政教室在每学年六年级入学前（一般为 7月至8月），

向六年级家长发布校服采购意愿征询意见书，明确征订时间、品类、价格、自愿

原则等信息。 

（二）回收征询单并统计数据，超过 2/3 家长自愿购买校服，继续开展下一

步流程，未超过则停止后续工作。 

（三）家长根据实际需要，自愿选择，在征订回执上选择订购的校服品类及

数量，签字确认后交回学校。不得设置成套购买等强制条件。 

（四）政教室收齐征订回执后，交由总务室汇总数据与供货企业联系下单并

明确交货时间。 

六、验收与发放 

（一）到货验收：按《上海市洵阳中学校服采购制度》中的规定进行。 

（二）组织发放：总务室按班级组织发放校服，政教室、班主任协助做好组

织签收登记工作。 

（三）按照采购格式合同的要求，将供需双方确认的校服样衣保留。（标牌

齐全：耐久性标签、吊牌等，上下装都要有独立吊牌；款式、面料、材质、工艺、

颜色等须与合同描述匹配；甲乙双方应将经确认的样衣封样保存） 



 

- 3 - 
 

（四）调换补订：发放后如发现尺码、质量等问题及时协调做好更换。其他

年级的零星补订也及时畅通补货渠道。 

七、经费管理 

（一）学校严格履行代办服务性收费管理要求。校服费用按照学生自愿购买

原则，据实收取。严禁挪用、截留、挤占校服资金，或私设“小金库”,不得以“服

务费”“检测费”等名义向学生家长违规收取其他校服附加费用。 

（二）学校对家庭经济困难学生、孤儿、残疾学生等特殊群体校服免费或减

免政策。 

八、监督与档案管理 

（一）校服征订全过程主动接受师生、家长和社会监督，公布监督举报方式。

公开校服管理举报电话，落实“接诉即办 ”，认真核查群众反映的问题线索，依

法、及时处理投诉意见。 

（二）及时公示质检报告和售后服务相关事项，督促供货企业严格按照相关

法律法规和合同约定做好售后服务。 

（三）定期组织开展校服满意度调查，并将调查结果作为后续采购的依据。 

（四）将征订各环节相关资料（如会议纪要、检测报告、投诉处理、视频、

照片等）存档备查。 

九、附则 

本制度在 2026 年 7 月 26 日校服专项工作家委会意见征询会上经校家委会

代表讨论通过后执行。 

 

上海市洵阳中学 

2026 年 7 月 


