附件2：

教材征订单填写说明

1.教材征订单共3份，为教材征订明细单、老生教材征订汇总单、新生教材征订汇总单。

2.请仔细阅读用书汇编上所提供的教材信息，准确、详细填写征订单所设的ISBN号、出版社、版次、书名、作者、用书年级、专业及班级等栏目。
3.教材征订明细单按用书年级从高到低的顺序进行排列。

4.教材征订汇总单中每种教材对应一个编号，新生、老生教材须分开汇总报送；教材获奖情况须注明是否为规划教材、精品教材或获奖教材等； 

5.所有订单要求填写规范、完整，由各教学单位院长签字并加盖公章后送至教务处。 
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