教材征订模块操作方法

1.各学院（开课单位）的教学秘书有查看马工程教材、指定教材征订人和直接添加教材的权限。
（1）打开教务管理——教材管理——指定教材征订人，选择学年学期，年级，专业，可指定当学期的每一门课程教材给某一个教师申请征订，也可通过后面的添加教材，直接给这门课程添加教材。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\414712178\QQ\WinTemp\RichOle\NB31@{%$0(A%Z3VEQ){OG45.png]
特别提醒：选定教师后请点击确认。如教学秘书直接替教师填报教材，则不要选定教师，直接点击操作列的“添加教材”即可。
此处显示的课程读取自学期授课计划，添加教材前请务必在“教学安排——读取开课计划”中完成开课计划的入库，变更【变更后需进行学院教学院长、教务处二级审核（必修课变更需填写纸质材料，签字后上传附件）后方可生效。】
如果课程是专业选修课，请务必选在选课管理中申请开放选课，设置选课班级后再让教师申请教材。

教材征订模块操作方法（任课教师）

学院指定的教材征订人有查看马工程教材和征订本门课程教材的权限。

1.打开教务管理——教材管理——马工程教材，可查看目前已出版的马工程教材的情况
[image: ]

2.打开教务管理——教材管理——教材申请，可申请教材。

选择学年学期，可查询本学年学期学院（开课单位）指定给您需要您征订教材的课程，如对课程有疑问，请联系学院（开课单位）教学秘书。
点击添加教材即可进行教材信息的填报。

[image: ]

填报界面如下：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\414712178\QQ\WinTemp\RichOle\AZE2{@6)Q5A03RJONH7)99B.png]
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特别提醒：（1）同一专业多个班上课，请将多个班级选中。
（2）如您的课程名称与马工程库中的教材名称完全一致，系统会自动提醒您有马工程教材需选用，选择对应的马工程教材后系统会自动填入教材情况，您只需再填写教师用书数量即可。
（3）书号请填写13位数字，中间的间隔号为“-”，系统有书号校验功能，填写有误里会进行报错。
（4）教师用书数量当选择多于一本时会提醒您是否多定，如确为多教师上课需多本教材，确认即可。
（5）如果您的课程是专业选修课程，请务必联系学院教学秘书完成进行选课设置，定好选课人数后再来申请教材，下学期起学生教材费与书商直接结算，如您按行政班级征订教材后影响学生教材费的结算。

3.填写完毕可请点击“提交”，提交后请再浏览一下你所申请的教材情况，确认无误后点击“确认信息”完成教材申请。一定是先提交再确认。
[image: ]
教材申请确认后将进入院长审核界面，此时如有问题，请联系院长打回修改。
[bookmark: _GoBack]
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