
教材供应流程图

（不同意）

各学院党政联席会议审定

本学院教材订单

通知教材征订工作启动，各二级学院

（部门）按需领取教材征订目录

任课教师、教研室根据人才培养方案、课程安排选用需征订的教

材（书号、书名、版别、作者、出版社、单价、学生数、教本数）

各学院（部门）行政领导研究

系或直属教研室上报的教材订单

报教务处备案

教材科组织采购教材

联系教材供应商 教材科接收教材，

清查是否有缺漏等

据学生的实际报到人数

发放教材，多退少补

退还剩余教材 盘点剩余教材（学籍异动、报

到数低于招生数等原因造成）

学生自行支付教材费给教材供应商；

两课教材费及教本费由财务处统一转账

对账、结账


