自编教材使用管理
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教务处





审批通过的教材，联系出版社印刷





教师





《申报表》、教材编写大材及教材电子稿送交教务处审批





教务处





系部

















系部领导、教研室主任审核并签字盖章














填报《健雄职业技术学院自编教材申报表》





系部领导、任课教师所在教研室主任审核《教材订购计划表》并签字盖章





系  部





下发教学计划规定教学任务，由任课教师择优选用教材并填写《教材订购计划表》并签名








教  师





教务科





组织各系教学秘书到教务科将教材录入教务系统





教务科





教务科





整理、核对、打印征订单，报中标书店征订教材





教  师





办理补订、增订、追订手续并填报相应的申报表





教材入库，核实教材到位情况。通知发放教材时间，教师、学生领取教材








教材征订








