资料提交流程
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备注：
1.提交时间：严格按照时间节点进行，过期不候；
2.提交要求：资料整理汇总前，应认真仔细研读文件要求和教务通知，并通知到每位教师；

3.提交负责人：以系部为单位提交，应明确系部行政负责人完成，不得麻烦老师自己提交，由行政服务人员提交，即使只有一个人（不接收个人申请）。
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