
教材征订系统操作说明

登陆山东理工大学教学综合信息服务平台，角色切换选择“系主任-教材征订”进入教材征订系统。
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1.1教材管理-基础信息管理-出版社信息维护
点击添加，可增加教材基础库里没有的出版社信息。注意：自编讲义、实验报告本、实验指导书对应的出版社为“山东理工大学”，已添加到教材信息基础库。
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1.2教材管理-基础信息管理-教材基本信息维护
对应课程选择教材时，如果教材信息库里搜素不到需要的教材信息，点击增加，增添新的教材信息。教材库里没有的出版社信息，需先按照1.1操作添加出版社信息。添加教材基本信息时，除了必选项以外，其他信息请正确填写。注意：为避免混淆，教材编号请以各学院简称的首写字母开头进行编号，例如化工学院：hg＊＊＊。
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2.1教材管理-课程教材管理-课程教材学期维护
选择学年、学期、开课学院，依次点击增加、课程信息，弹出选择课程窗口。注意：此时显示的课程信息是包含所选学期的、该学院所有的课程信息，不能在此处选择课程去添加教材信息。
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2.2教学计划管理-任务落实查询
选择学年、学期、开课学院，维度默认按教学班，点击查询，按顺序排列课程号。
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依次将本学期课程任务下每一类需要指定教材的课程号复制到2.1选择课程窗口的课程一栏，点击查询，选中对应课程，从教材基础库里选择相应教材，正确填写教材信息。如教材基础库里无所需教材，重复1.2步骤。注意：一种课程名称下如确实需要对应多种教材，可依次添加相应教材信息。
3.1教材管理-教材征订管理-任务教材指定维护
完成本学期所有的课程任务与教材信息指定后，打开任务教材指定维护窗口，选择学年、学期、开课学院，点击更新执行任务教材信息，进行课程任务下教材信息的教学班级匹配。
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教学班级匹配成功后，选择需要教材、未指定状态，可查询：是否有遗漏的课程任务；
选择需要教材、已指定状态，可查询：本学期已指定教材并匹配到课程班的课程任务；
选择一条教学班记录，点击指定教材信息，可查询：该教学班指定的教材信息。
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学生用书数量系统默认按照计划人数征订，教师用书数量每个教学班默认为1。如果一位教师同时承担不同教学班的授课，教师用书会出现重复征订，可点击教材信息，进行教师用书征订的修改、删除。
注意：
1. 除外国语学院某些课程下明确需要单独征订教师用书外，其他单位教师用书种类仅限学生征订的同种教材，不包含教辅用书。
2. 如果同一课程名称下确实需要征订不同种类的教材，可选中相应教学班的教材信息进行修改。
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3.2导出已征订的教材信息
[bookmark: _GoBack]完成教材征订后（查询是否有遗漏），选择学年、学期、开课学院、需要教材、已指定状态，导出已征订教材信息，报送《**学院教材征订信息表》。
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导出字段包含：学期、学年、开课学院、课程名称、计划册数、教材名称、教材作者、出版社、版本号、ISBN、单价、使用对象、班级组成。《**学院教材征订信息表》，由分管教学负责人签字并加盖单位公章，报送教材部。
完成教材征订后，如需要变更选用教材（更换新版本除外）、补订教材，分别填写《山东理工大学教材选用变更申请表》（见附件4）、《山东理工大学教材补订申请表》（见附件5），由分管教学负责人签字并加盖单位公章，报送教材部，各单位不得将订单直接转交教材供应商。
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