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组织春、秋季教材征订





召开春、秋季教材征订会，教学秘书领取教材征订单和教材征订目录





系主任布置教材征订工作，教研室主任填写教材征订单





系教材建设工作组认证，系教学秘书汇总，系主任签字，报教务处





校教材工作委员会认证、教材采购中心汇总





校教材采购中心安排教材采购任务，统计     教材到位率





依据学校有关文 件、教学计 划、教学进  程





不符合征订要求





教学秘书向系主任汇报教材征订要求及任务





在规定时间内反馈教材征订情况





教 务 处


教学质量管理科（同校教材采购中心）





各系领取教材，教学秘书统计教材到位率





反馈教材征订过程中出现的问题、上报各班教材到位率、填报教材使用情况统计表





依据淮北煤炭师范学院教材管理办法








