附件7
教材征订系统操作流程
    
一、开课教研室指定教材（6月5日-6月9日）
开课教研室登录教务管理系统（http://10.100.0.11:12111/admin）指定教材。
1.点击左侧“教材管理”—“教材指定”，点击学年学期：选择2024-2025-1学期进行教材指定
[image: IMG_256]

2.不征订教材。学生、教师均不指定教材为不征订教材，点击左侧课程前复选框，再点击上方蓝色按键“无教材设置”，在文本框中输入不征订教材的原因，点击“确定”，返回主界面，在“指定状态”处显示“无需指定”表明不征订教材操作完成。
[image: 4. 无教材设置]
[image: 6. 指认结束]
3.指定教材。点击位于界面左侧课程前的复选框进行勾选课程——点击“指定教材”进行教材指定
[image: C:/Users/Administrator/Desktop/2.未指定（1）.png2.未指定（1）]

注意：同一门课程开设多个门次时，可同时勾选，一起指定教材。
[image: C:/Users/Administrator/Desktop/2.未指认（2）.png2.未指认（2）]

打开“指定教材”界面——输入教材名称/ISBN号，点击“搜索”进行查找教材，找到教材后勾选教材前面的复选框。
若只给学生征订，选中教材信息，点击“增加学生教材”，“学生已指定教材”界面会出现给学生指定的教材信息，指认完毕后点击右下角“关闭”；
若仅为教师指定，选中教材信息，点击“增加教师教材”，“教师已指定教材”界面呈现为教师指定的教材信息，指认完毕后点击右下角“关闭”（教师征订教材数量可以根据实际点击“编辑”进行修改，修改后点击保存，再点击右下角“关闭”）；
若学生、教师同时征订教材，选中教材信息，点击“增加学生教材”，再次选中教材信息，“增加教师教材”，教材信息会同时出现在右面“学生已指定教材”“教师已指定教材”界面，指认完毕后点击右下角“关闭”。
[image: 3. 指定教材]

点击“关闭”后即返回教材征订主界面，“指定状态”中显示“已指定”表示课程已经指定教材，“未指定”表示还需要指定教材，“无需指定”表示已经点击了“无教材设置”。
[image: 6. 指认结束]

注意：若一门课程需要多种教材，在“教材选择”界面，同时勾选多部教材进行指定。
[image: 7. 一门课多种教材]
4.删除或修改已指定教材。如需修改已经指定的教材，需要进行删除重新选择。点击“指定教材”，勾选需要删除的教材信息，点击的“删除”选项，进行删除，重新搜索教材进行指定。

[image: 3. 指定教材]
5.已指定教材的再次检查。打开教材指定主界面，点击课程后面的“学生教材种类数”、“教师教材种类数”中的蓝色数字即看到已经指定的教材详细信息。
[image: ]




[bookmark: _GoBack]
6.发起审核。教研室指定完毕后，点击已经完成教材指定（包括指定状态为“已指定”“无需指定”）的课程前面的复选框，点击“发起审核”按键，出现“发起审核”界面，点击“确定”，回到教材指定主界面，“审核状态”显示“审核中”，教研室系统指定结束。
[image: 8. 发起审核（1）]
[image: 8. 发起审核（2）]不需要上传文件直接点击右下角“确定”

[image: 8. 发起审核（3）]
二、教学单位初审（6月10日-6月11日）
1.教学单位需用教科办主任账号，登录教务管理系统（http://10.100.0.11:12111/admin），点击学年学期：选择2024-2025-1。
2.对教材指定情况进行初审（无审核按键）；发现问题反馈给教研室重新修改，全部无误后反馈教务处审核。
三、教材专家库专家审核（6月13日-6月14日）
学校组织教材专家库专家对各选用教材进行审核，不通过的退回重新修改。
四、教材工作领导小组审核（6月15日-6月17日）
学校教材工作领导小组对选用教材进行审核，不通过的退回重新修改，无误后确定教材征订单。
五、教学单位提交教材征订单（6月20日）
1.教学单位在系统中导出电子版教材征订单并进行整理。教材征订单、教师领用单、不征订教材的报告均在“教材征订维护”界面下载，具体导出操作如下：
（1）教材征订单导出
点击“教材管理”—“教材征订”—“教材征订单维护”—点击“教材征订导出”即可导出教材征订单。




[image: 教秘-征订单维护界面]








（2） 教师教材领用单导出
在“教材征订单维护”界面，直接点击“教师领书单”即可导出教师教材领用单。由于教学任务重未指认教师，教师领用单中的数量需要自行核对，领用单中的教师姓名需要自行补充。教师领用单中的数量要与教材征订单中给教师订教材的数量保持一致。
[image: 教秘-征订单维护界面]








（3）不征订教材报告导出
在“教材征订单维护”界面，直接点击“不征订教材报告”即可导出不征订教材报告。
[image: 教秘-征订单维护界面]





（4）教材单价超70元、出版时间超5年的情况说明系统暂时无法导出，请各教学单位自行填写并提交电子版和纸质版。（教材出版时间在2018年及以前，教材单价70元及以上均需填写情况说明）
2.各开课教研室、教学单位负责人确认无误签字后返给教务处教材科。
六、其他说明
1.教材编码原则：
教材编码为8位数字：1-3位为征订学年、学期，第4、5位为教学单位编码，第6位为教研室编码，第7、8、9位为教材编码。
2.每学期教材征订设有具体的开放时间，请各教学单位在要求时间内进行教材指定，超出时间后系统将不可指定、修改。2024-2025学年第一学期教材征订系统开放时间为6月5日-6月9日。
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