教材征订模块操作流程——各单位教学管理人员版

1、 登录教务系统，选择“教务管理—教材计划---教材安排信息”，选择学年学期（2014-2015-1）和开课学院，点击“查询”；
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指定教材填报人员。如下图所示：

[image: image8.jpg]TR

>

Fh 050037 R, (132601 A

W& Qs OsERED"

5

SHEL:




[image: image9.jpg]€ | I St

|
OO OoODO0OOOO0OOOO0OOOOOOO0

FERR

» BREENEH
» BREENEH
» BREENEH
» BREENEHR
» BREENEH
» BREENEH
» BREENEH
» BREEVEHR
» BREENEH
» BREENEH
» BREENEH
» BREENEHR
» BREENEH
» BREENEH
» BREENEH
» BREENEH
» BREENEH
» BREENEH
» BREENEH
» BREENEHR
» BREENEH

wEH [

@ st
azme
TMPE4S
TMPE4S
TMPE49
TMPE4S
TMPE4S
TMPE49
TMPE49
TMPE49
TMPE4S
TMPE4S
TMPE49
TMPE4S
TMPE4S
TMPE49
TMP&49
TMPE49
TMPE4S
TMPE4S
TMPE49
TMPE4S
TMPE49

=
BEAE

REEH

TS
TS
TS
TS
TS
TS
TS
TS
ST
TS
TS
TS
TS
TS
TS
TS
TS
TS
TS
TS
TS

<RE

B T B




· 在列出的开课列表中，勾选多门或一门课程

· 在下方“设置”任务区下拉框勾选“填报人”
· 点击“选择”，系统自动弹出教师名单列表，双击人员名单指定或修改教材填报人

· 点击“设置”进行保存
3、 选定教材。在列出的开课列表中，点击“教材安排”按钮。如下图所示：
[image: image1.png]SRR
1SBNZ SHET EE WA RRAE i
[0 123456780 EERBEMD Ll AR

e BE1R]

wiEREERNEY O Base O wsm
RRH: [t v pr A FREEA - s (123456
wREARH [R% ][ EER || snms





如下图分别注释上述各个操作功能：

1. 从教材库中选择已有教材填报

操作流程：

· 选择采购方式，共有教材中心、教研室自备、教师自备三个选项

· 输入部分教材名称或ISBN号，系统会自动查找当前库中是否存在匹配的教材

· 选中列表中显示出来的教材

· 点击“保存”按钮，教材会保存在“已选用教材”栏目，完成填报。

注：1.如果教材采购方式为教研室自备，填报教材时务必注明联系人和联系方式。


2.为减少联系方式输入次数，建议使用人员先在“个人事务-教师卡片”中补充个人“联系方式”（在此框内填入个人手机号码或固话均可）。
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2. 若系统教材库中没有要填报的教材，点击“新增教材”栏，如下图所示：

· 输入教材信息（带红色*号为必填项），教材信息输入完毕后点击“保存”按钮，该教材即存入教材库

· 在“已有教材”栏目点击“保存”，填报班级使用教材。

[image: image3.jpg]EEREEAnsr OSasm O wgsn
B T T T —
£ — :
L —T ] I—
snr:

iE ¢ ISENS AR IR A BT IR BRI FaFH)





3. 从以往同课程选用过的教材中选择教材进行填报：

· 点击“快速选用”按钮，系统会列出该课程以往曾经选用过的教材

· 点击“选用”后该教材会应用到填报教材栏目中

· 点击保存按钮完成教材填报
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4. 教师用书申请

· 点击“教师用书”按钮，出现如下图所示界面：

· 选择要使用的教材，输入申请使用的数量（本）

· 点击“确定”完成教师用书申请
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5. 如需选用无ISBN号的校内自编教材，请勾选“自印”，系统将自行默认ISBN号及出版社为“0000000000000”及“南方医科大学”。
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4、 审核填报教材。登录教务系统，选择“教务管理—教材计划---教材安排信息”，选择学年学期（2014-2015-1）和开课学院，点击“查询”；
1． 单独审核  在列出的开课列表中，点击“教材安排”按钮，在弹出的对话框中点击审核

在弹出的教材审核流程对话框中选择审核通过并保存就完成该门课程的教材审核

2． 批量审核  在列出的开课列表中，勾选要审核的所有课程



五、普通教师填报教材
     登录教务系统，选择“个人事务—教材填报”，选择学年学期（2014-2015-1），点击“查询”，进入对应学期查看和自已相关的开课。

注：普通教师填报教材前提条件：学院管理员在开课通知单中安排录成绩教师或该教师是开课通知单对应周历的授课教师。具体操作与上述步骤相同。

1、可以勾选多门或一门课程指定教材填报人





3、点击“选择”，弹出教师人员列表进行指定人员





2、勾选“填报人”，可以对多门教材指定同一填报人员





4. 点击进入教师用书申请界面





3. 查看该课程以往曾经使用过的教材





2.新增加教材至教材库





1. 在输入框中选择教材进行填报（教材名称或ISBN号）





该栏目表示已填报的教材（一个开课可同时输入一个或多个教材）








无ISBN号自编教材





2、勾选“审核教材”，可以对多门教材进行批量审核








