教材预订、发放、费用结算流程图

1  预订教材



选择教材       预订和缴费       收费并填表1        在表1上签字确认            

 



           收据1+表2     教材科            开具收据        到出纳室缴费        汇总填表2

收据2+表2+表1     自留              （2联）                        

表1     辅导员备份          

2  发放教材



持“有效证件+辅导员委托书                   验证证件和表单等

                  +表2+收据2”到教材科领取教材                     发教材
3  费用结算



以班为单位结算账目         与班级进行现金结算          持规定证件

                    结算单报会计室              多退少补                    到出纳室领取现金







根据表1和结算单

给本班学生退费

教材科核对信息并在表2上签章后
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