1、申请教材建设工作流程

2、 教材订购工作流程

3、 油印讲义工作流程

4、学生购买教材工作流程

5、退教材工作流程

6、油印试卷工作流程



1、一般教材建设





教师提出立项申请





学院审核同意后出资立项





2、重点教材（国家级、市部级）建设





学院提出立项申请





教务处审核同意后，报上级主管部门审批





上级主管部门审批同意后，学校出资立项





教学任务书下发后三天，下达教材预订单





系主任组织教师根据选用教材原则选择教材





学院教学院长审核、签字





两周内将教材预订单交打印中心





打印中心根据选课学生数负责订购教材





开学之前，教师凭资金结算本领取教材





放假前，老师将下一学期所需讲义交打印中心油印入库





开学后，学生到打印中心购买讲义





学生在选课同时，选择是否要订购教材





在新学期开学初两周内，学生前往教材中心确认并购买教材





符合以下两个条件：


1）退选课（当前学期）


2）教材无污损





开学四周内，到打印中心退相关教材





考试前一天，由教师本人领取试卷





油印完的试卷存入保险柜





提前五个工作日，教师将有系（室）主任签字A、B卷送打印中心








