
教材选用与征订工作流程

责任科室： 教材建设管理科                       办公电话：0734-3452024
教务处下发教材征订通知及教学任务通知书(教材部分与教学任务同时下发)





各教学单位教学秘书将教学任务通知书(教材部分)下发至教研室。各教研室组织教师讨论选用教材，并由任课教师填写教材订购单并签名，同时教研室上报所需教师用书，经教研室主任签字认可后上交教学秘书





处。





各教学单位教学秘书将各教研室教材订单汇总后，经教学单位负责人签字认可后，录入教务管理系统并核对。各教学单位负责人审核通过后提交教务处








教务处教材科在教务系统中对各教学单位提交的教材征订计划审核无误后，汇总打印成册，经教务处长签字同意后，提交资产处实施政府招标采购。








根据教材供应商信息反馈，教材科与教学单位再进行协商确定教材。





教材科打印以班级为单位的教材发放单，学生以班为单位到教材科教材室领取教材。












