
教材管理系统系主任及实验中心主任使用指南
在浏览器地址栏输入http://210.28.32.149，进入教材管理系统登录界面，输入教工号（正方工号）和密码，密码与工号相同，登陆后请及时修改。

一、教材入库申请：凡是系统中查不到的教材或讲义，在此手工录入，审核通过后将进入系统教材库，方可征订。
第一步、点击“教材入库”（若图标没有反应，请点击右键，选择打开链接），进入教材入库界面。
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第二步、点击“添加”按钮。
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第三步、点击“教材类别”按钮选择教材类别。
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（1）教材类别为“已出版”：指教材为已经出版教材，但本系统中没有入库，需要申请入库；教材类别为“出版中”：指教材正在印刷中，还没有进入流通环节，且本系统中还没有入库，需要申请入库。完善相关内容后点击“添加”按钮提交，其中标准书号为13或10位数字，不填写连字符“-”或其它字符，必填项必须填写，否则不能提交。
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（2）教材类别为“讲义：指自编教材或实验指导书，本系统中还没有入库，需要申请入库。完善相关内容后点击“添加” 按钮提交。
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二、计划任务教材征订，点击“教材征订”或“实验征订”，（若图标没有反应，请点击右键，选择打开链接）进入教材征订界面。
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（1）不征订教材设定申请：指部分选修课特殊情况已经获批即不征订教材也不使用自编讲义，需要屏蔽的课程。勾选不征订教材的课程（可一次性勾选多门），点击“征订锁定”按钮，若教务处审核通过，所选中的教材将不再显示，若审核不通过，将重新显示在列表中，必须征订教材。本页面上方提供了查询功能，可按需查询使用。
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（2）征订教材：指开课任务列表中课程从系统教材库中指定教材操作。可单条任务进行指定，也可多条任务一次性成批指定。
第一步、①单条任务指定教材：直接选中单条任务右侧“指定教材”按钮，或勾选单条任务，点击下方“指定教材”按钮，弹出窗口后选择“确定”。
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②多条任务批量指定教材：
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第二步、历年使用过的教材将在此列出，若没有可选教材，点击“查询指定”按钮。
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第三步、在教材库中查询需要的教材，点击选择，可选择多本教材，选择的教材将在已选列表中显示。
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第四步、选择采购类别后点击“保存”按钮。外购指已经出版教材，自印指自编讲义或需要翻译的教材和指导书，此项不选无法保存。自印教材需要向教务处提供原告或电子稿。若更换教材可以选择“剔除”按钮，重新选择。
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第五步、勾选单条或多条已经订购的教材信息，点击“提交任务”按钮，将显示提交成功的提示。完成提交的任务将不再显示，若提交后教材无货需要更换教材，教务处将会退回任务，此时需要重新指定教材。
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三、公选任务教材征订与计划任务教材征订操作方法相同，区别是录入系统由教学秘书直接录入。
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