3、教材订购与领用


























































































































































































































































































教材中心监督各供应商的到书情况，并及时解决征订过程中的有关问题，统计课前到书情况，并报送处领导及相关学院。










































































































































































































































































教材中心组织安排征订下学期教材





学院教研室结合培养方案及下学期具体执行计划集体讨论，根据优化原则选定教材





教学秘书填写教材征订单，并向相关年级学生公布相关课程及选用的教材





经公示后，学院分管教学领导审核签字





教材中心汇总各学院教材征订单并复核





教务处审批(集中订阅由教材中心办理审批手续，零星采购由订购者本人到教务处办理审批手续)





教材中心按学校教材采购招标合同进行报单订购





教师教学用书入库








教学秘书根据教师任课所需，填写教材领取通知单，经院领导签字后到教材中心领取。





学生教材领取


教材中心组织供应商把教材送到方便学生领书的地点，学生以专业、班级为单位，学习委员按据院订书及教材中心提供详单及学生实际需求数集中领取教材。





































































































































































































































































































































































































































































































