教材模块简易操作手册

1. 教秘角色
选择当前学年学期
①在开课计划下安排每门课程的授课教师，由教师登录个人端选择教材并送审。
②没有指定授课教师的课程，教师在个人端口看不到课程信息所以无法选择教材，由教秘代为选择教材。
③课程微调，系统不会自动同步，需要先把原数据（通知单）删除，转入新的通知单，重新指定教材。
④全部教材选订完毕后，从系统导出，走线下流程上会、公示、签字盖章。
⑤涉及到学生自主选订教材，因此第④步不审核教材征订册数，征订册数以截止日期实际数量为准。
[bookmark: _GoBack]
【教材管理】——【教材征订计划】——勾选课程——【指定教材】——【送审】
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2. 审批人角色（系主任等）
①审核教材
【教材管理】——【教材征订审核】——提交至教务处
[image: 1732177655176]

②替换教材
适用于上一步审核通过后，需要更换教材的情况，审批人可直接替换
【教材管理】——【教材替换管理】——【替换】—选择新教材并输入替换原因
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3. 教师角色（请注意，课程教材选用和教师教材选用是两个环节，先给课程指定教材，送审通过后才能选择教用和让学生选购教材）
①指定教材
【教学服务】——【教材管理】——【征订教材选用】——【指定教材】—送审
[image: 1732178431534]
*不征订教材
按实际情况选择不征订教材的条目。（不征订教材也要在系统提交审核，和征订的流程一样）
[image: 1748910553301]


②新增教材书目
【教学服务】——【教材管理】——【教材书目增加】——【申请】—送审
若系统教材库内没有老师需要的教材，则需要教师申请新增，入库后方可选用。
[image: 1748572147905]

③教师教用申请
【教学服务】——【教师教材选用】——增加或转入——送审
转入功能是一键转入审核通过的课程教材，默认每门课一本教用。
增加功能是自行填写需要的教参。（请注意部分老师把教用数量填成了班级学生数量，这里应填写老师自己需要使用的教材，一般为一册。）[image: 1732179949558]

4. 学生角色
①选择是否订购教材
【培养服务】——【教材管理】——【学生教材确认】——征订/不征订
[image: 1730877299041]

注1：马工程教材、思政课教材不以系统选订结果为准，由学校统一征订。
注2：教材版本可能因缺货不印刷、有新版本等原因进行替换，各学院应及时向学生公布替换的教材。
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