报刊订阅办理流程
	公费订阅
	自费订阅

	1.填写《2019年报刊公费订阅单》（附件1），于11月1日（星期四）17：00前将电子版发送至收发室邮箱（sfs@sdyu.edu.cn）。
	1.填写《2019年报刊自费订阅单》（附件2），于11月1日（星期四）17：00前将电子版发送至收发室邮箱（sfs@sdyu.edu.cn）。

	2.收发室对各单位（部门）报送的订阅单进行汇总并与邮局核实确认代码价格信息、宣传部对娱乐性及生活性报刊进行筛查。
	2.收发室对各单位（部门）报送的订阅单进行汇总并与邮局核实确认代码价格信息。

	3.收发室将修改确认后的订阅单发送至各单位（部门）OA秘书邮箱，各单位（部门）将订阅单打印、由单位（部门）负责人签字并加盖单位（部门）公章后报送至东校区收发室。
	3.收发室将修改确认后的订阅单发送至各单位（部门）OA秘书邮箱，各单位（部门）将订阅单打印和相关费用一并报送至东校区收发室（离退休工作处、西校区管理办公室报送至西校区收发室）。


