
教材征订与管理工作流程图 

 

教材科 各教学单位 

 

授课用教材申请表       

（含教辅教材） 

订购

教材

登记

表 

核对教材并发布学

生用书信息 

各二级学院（部）核对、

统计、汇总 

汇总、核查、制定教材征订计

划及教辅教材印刷计划 

招标、评标 录入各年级、专业学生

及教师用书情况 

 

教材验收、入库、

记账 

 

签订合同、发订货单及印刷

 

公布各年级、各专业教材款 

以班为单位开具教材发放单

 

各班领取教材 

 

以二级学院（部）单位

开具教师用书领用单 

 

教师领用教材 

办理入库手续 

教学运行科下达教学任务 

 

汇总报领导审批 

报财务处转、结帐 

盘库，办理

出库、退库


