
  附件1
教材征订流程图



各系领取教材，教学秘书统计教材到位率








依据学院教学开课计 划、教学进  程





及时反馈教材征订情况





教务处向各系发出教材征订通知和教材征订目录（每年5月和11月）





教学秘书向系主任汇报教材征订工作任务





教务处对购回教材按规定登记入帐、入库，确保教材于新学期开学前到位，统计教材到位率





教务处汇总，将教材征订汇总表分发给各教材供应商





教研室主任审核签字、系主任审定签字，各系教学秘书汇总，报教务处





各系主任布置教材征订工作，教研室填写教材预订表











教材发放前，系教学秘书将各专业领取教材学生名单报教务处








PAGE  
1

