教材出版
每年六月发放申请指南及申请表
↓
申请人按指南要求填写申请表
↓
系主任签署推荐意见
↓
院长意见
↓
九月中旬本科教育科将申请表送教务部
↓
十月中旬校教材建设委员会评审,公布结果


　　 校教学成果奖(教材、讲义)评奖程序
逢双年三月上旬申报人填写申请表
↓
四月上旬学院教学委员会初审
↓
四月下旬教务部组织专家评审 
↓
五月初校教学委员会审定并公布评审结果
↓
实施30天争议期，受理成果权属异议，九月份报学校批准并颁奖


　　 教材选用（两年一次）
各所（室）根据培养目标对开设课程推荐适用教材
↓
填写教材选用汇总表，本科教学负责人签字后交本科教育科
↓
学院教学委员会审批
↓
本科生科填写选用汇总表报教务部



　　教材征订（6月10日前预订下一年春季用教材，12月10日前预订下一年秋季用教材）
　　
　　为确保教材供应质量和提高课前到书率，教材（讲义）的征订和发放由校教材服务中心统一进行，严格禁止其他单位和教师个人向学生征订发放教材。

各所（室）填写教材服务中心本科教材预订表
↓
本科教学负责人签字并交本科教育科
↓
本科教育科汇总审核
↓
教材服务中心订教材发书


　　 教材、资料、试卷缮印
任课教师到本科教育科领取教材缮印单
↓
任课教师填写缮印单
↓
所（室）本科教学负责人审核签字
↓
院本科教育科签字、206盖章
↓
任课教师把缮印单交教材服务中心缮印


　　 任课教师领教材
任课教师到本科生科填写教师本科教学用书领用单
↓
院办盖章（206室）
↓
任课教师到教材服务中心领教材

