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1. 进入教材征订

登录教务系统之后，查看右上角当前的用户角色，如果不是“教

研室管理员”或“学院管理员”，请切换角色到教研室管理员或学院管理员。
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点击上方++的“教材管理”进入教材切换，进入教材征订界面。
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如果查看不到教材管理，是因为屏幕分辨率低，不能展示全部菜

单，点击上方的三个点查看全部菜单再点击“教材管理”
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2. 教材征订角色切换

浏览器会新打开窗口进入教材征订界面，如果窗口被拦截，请允

许新打开窗口，再点击教材管理进入。进入教材征订界面查看右上角

角色，如果不是“教研室管理员”或“学院管理员”，点击右上角的

角色进行角色切换，切换到“教研室管理员”或“学院管理员”。
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3. 打开“教材征订”界面

点击上方的“教材征订”，再点击左方的“教材征订”打开教材

征订界面，教研室只能查看本教研室开的课程信息，学院管理员只能

查看本学院开的课程。
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4. 教材申报  
（1） 可以按照教材编号或教材名称查询教材，如果没有教材，点击“申报教材”，申报新的教材，红色为必填项；如果征订教材为库里已有教材，需要补充完信息后即可；
（2）出版社填写全称，如中国人民大学出版社；
（3）ISBN请按要求填写，只能为数字10位或13位，不用“-”隔开；
（4）第一主编为必填项，第一主编单位非必填项；
（5）版次日期为必填项，版次日期到年、月；版次如实填写，如第一版； 
（6）如教材为新出版教材，单价不确定，“单价”栏填写0；
（7）教材类型、对应领域（支持多选）、适用层次（支持多选）、教材特色（支持多选）、纳入规划情况、获奖信息，按照教材实际情况在下拉框里面选择对应信息；
（8）校企合作开发教材，如果选择“是”，需要填写合作企业名称信息；
（9）如选用教材为学校自编教材，“单价”栏填写0；“ISBN”栏填写数字，如1234567890。 
（10）备注信息栏内可以填写申报教材的其他情况。
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5. 征订学生教材

选择具体的课程，点击“开始征订”，进入课程教材征订界面。


[image: ]



[bookmark: page6]选择上方的教材，选择下方的班级（班级可全选，一定不要漏选班级，请注意每页的行数），如果不同班级教材不一致则选择相应的班级，点击“征订学生教材”征订学生用书。
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6. 多教材征订

如果一门课程使用两本教材，则再选择相应的教材，选择相应的

班级，点击“征订学生教材”进行其他教材的征订（流程同上）。
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7. 征订教师用书

选择相应的教材，再选择任意一个班级，点击“征订教师教材”，
填写教师教材用书量，点击确认提交教师教材征订。
    注：各教研室指定教师填报课程教材信息时，教师用书根据本部门任课教师实际开课情况征订，未填报的不再单独征订教师用书。
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8. 取消征订

在系统关闭前，如果教材征订错了，直接选择已征订的错误班级教材或教师教材，点击“取消征订”，取消已征订的教材。
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9. 教材征订提交

教材选择无误之后，点击右上角的X，进入课程选择界面点击“提

交征订”，提交教材征订的结果，提交之后不能修改，审核通过之后

也不能再修改。
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10. 不征订教材

若某课程不征订教材，选择课程，点击“设置征订状态”，选择

“不征订”点击“确认”，则此教材不需要征订。如果需要恢复征订，

选择课程，点击“设置征订状态”，选择“恢复征订”，点击“确认”

提交征订状态。
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11. 教材审核
针对完成之后可以导出相应的教材征订表，各学院（部）签字，盖章。
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