江西科技师范大学教务处服务项目办理流程

教材建设工作流程图（1）

（一）、教材评价

	教材评价每学期一次。由教务处向各教学单位发出教材评价通知和有关表格



	各教学单位以系为单位，组织各课程任课教师集体讨论后，填写教师教材评价表；学生以班为单位填写学生教材评价表。


	评价结果向教学单位通报。



	教务处对评价结果建档保存，作为教材选用、更新、评奖的依据。




	评价结果为不合格的教材，须更换其他优秀教材。


（二）、自编教材出版资助及优秀教材评选

	由教务处向各教学单位发申报通知及申请表，申报人填写申请表


	由各教学单位初审后，向教务处推荐



	教务处对各教学单位申报的材料进行汇总，组织有关专家进行评审，公示后立项。


教材管理工作流程图（2）

（一）、教材征订

	教材征订一年两次，每年5-6月征订当年秋季教材，每年11-12月征订下一年春季教材


	教材科向教学单位提供教材的出版信息，教材征订目录等相关信息



	各教学单位按照人才培养方案进行教材征订，填报《教材征订表》


	教材科根据教材管理的有关规定对各教学单位的《教材征订表》进行审核，及时反馈信息


	

教材科向招标供应商订购教材


	教材科及时掌握教材订购动态，发现问题及时向各教学单位通报并采取补救措施


 (二)教材供应（学生领书）

	教材科在开学前向各教学单位发出有关学生教材领用的通知



	由各班专人（班长或学习委员）持学生证到指定地点领取教材，其中一、二年级学生在交齐教材费后，持教材费收据到指定地点领取教材；三、四年级学生自主选购。


(三)、教材供应（教师领书）

	招标供应商在开学前向各教学单位发出有关教师教材领用的通知



	教师教材由招标供应商按规定时间送至课程归属单位办公室，教学秘书签领后发至任课教师。


(四)、学生教材费收取及结算

	学生教材费按照“入学初预缴、二年级期末时清算”的办法进行管理。每学年末按本学年实际领取的教材款进行结算，节余书款不退，转入下学期使用。二年级期末时进行总清算，多退少补。



	每年5月最后一周集中进行毕业生教材费清算


	毕业生以班级为单位，由专人（班长或学习委员）对本班的领书金额进行结算，并与教材科对帐。对帐完毕后，由专人（班长、学习委员）在教材科帐本上签字。


	教材费有结余的班级统一到财务处领取余款；欠费的班级必须交齐所欠书款。


