
教材预订流程 

 
 

每学期第十周各院、系及有关教学部门按照《教学计划》准

确填写下学期要使用的教材名称、编者、版次、出版社及使

用人数，由教研室主任审核、教学院长签字后作为预订教材

依据 
 
 

每学期第十二周各院、系将审核批准后的《教材预订单》交

教材科 
 
 

教材科将各院、系预订教材汇总、统计人数，根据书库的库

存量决定各教材订购数量或印刷数量 
 
 
 
 
 
 

售缺教材与院、系联

系改版 
 
 

教材、讲义进库 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

教材科将书稿送印刷厂付

印 
教材科将订单送往市场采购 



教材供应流程 

 
 
 

每学期教材科根据各院、系及有关教学部门的《教材预订

单》填写各班级集体领用教材记录卡 
 
 

放假前班长组织同学集体到书库领取教材，开学第一周到

教材科缴款， 
 
 

集体领取教材后学生按班级收款，并在规定时间内将教材

费缴到教材科，逾期未缴款的班级下学期不享受先领书后

缴款待遇 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

学校教材申报流程（出版基金、校内自编教材项目） 

 
 
 

教务处根据学校教材五年规划文件的精神，每年组织一次学校各专

业教材建设的申报工作 
  
 

各院、系及有关教学部门按照教材申报工作通知的要求组织各教研

室讨论确定申报项目 
 
 

各院、系及有关教学部门申报立项教材 
 
 

教务处审查各院、系及有关教学部门申报材料，并提出教材立项的

初步方案 
 
 

校教材建设委员会根据教务处提出的初步方案审核后，确定立项教

材，下达各院、系及有关教学部门，并与项目负责人签定协议 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

学校优秀教材评奖流程 

 
 
 

校优秀教材评选工作每三年评选一次，届时教务处将评选

通知发到各学院、系 
 
 
 

各学院、系按通知要求组织申报，申请者填表经院、系签

章后，交教材科整理汇总 
 
 
 

教务处初审后交校教材建设委员会评选 
 
 
 

张榜公布，发放证书及奖金 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



教育部和上海市优秀教材评选流程 

 
 
 

教材科将教育部、上海市教委的优秀教材评奖工作通知发到各

院、系 
 
 
 

各院、系按照通知要求组织申请，并填写相应申请表格 
 
 
 

将申请表交教材科整理汇总 
 
 
 

教务处初审后交校教材建设委员会评

选 
 
 
 

上报 
 


