浙江工业大学之江学院机关部门（单位）服务事项信息表
编制单位（公章）：教务部              编制日期：2017年 4 月13日

	事项名称
	学生自主购书、退书、转专业更换教材等

	服务依据
	之江学院教材建设及管理办法

	服务对象
	学生

	对象类别
	学生

	前置条件
	自主购书、退书在全校教材征订单发书商前告知；更换教材是指转专业成功的学生

	申报材料
	办理手续所需材料：

1、申请理由

2、确定教材名称

3、个人信息

4、联系方式

	表格下载
	1.之江学院自主购书、退书申请表；2.之江学院转专业教材更换申请表

	办事流程
	学生个人填写申请---二级学院审核意见---教务部审批

	前置部门
	二级学院（部）

	后续部门
	书商

	用印情况
	1.部门业务章（）  2.部门公章（√）  3.学校公章（）

4．其他（）校党委章、法人章

	事项类型
	1.即办件（）  2.承诺件（） 3.联办件（√）  4.其他（）

	承诺时限
	无

	收费标准
	按教材单价的80%折扣

	收费依据
	物价部门定价的教材单价为准

	受理部门
	教务部（教师教学发展中心）

	决定部门
	教务部（教师教学发展中心）

	办理时间
	周一至周五上班时间（寒暑假除外）

	咨询电话
	0575-81112769


附表：

之江学院自主购书、退书申请表

编号：

	姓名
	
	班级
	
	二级学院
	

	学号
	
	联系电话
	
	办理时间
	

	教材名称
	

	申请理由
	

	二级学院意见
	                                         （盖章）       年     月     日



	教务部（

教师教学发展中心）

意见
	                                         （盖章）       年     月     日




浙江工业大学之江学院转专业教材更换申请表

	二级学院
	
	行政班级
	

	姓  名
	
	学   号
	

	转出专业
	
	转入专业
	

	电  话
	

	退还教材：

 签名：                

  年     月      日 

	需购买教材：

 签名：                

                                                     年     月      日


注：

1、转专业的同学允许退还原专业教材（教材必须保证全新，没有涂写、损坏，否则不予退还）。

2、转入专业教材可以自行购买。需要统一购买的将教材名称填入表格。3、确定转专业的同学方可填写表格，转专业领取的教材一律不退。表格一式两份，一份上交在教学周第5周前上交教务部，一份自己保留，凭表格在指定时间到教务部领教材。
