[bookmark: _Hlk215146746]教务系统教材录入及选用业务操作指南
一、教材信息录入（注：统一报送的选用教材审批备案后由教务科研处统一导入教材基本信息库，以后若有单独新增教材经审核后再由各开课单位录入基本信息库。）
（一）登录教务系统
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（二）进入教材管理界面
具体为：教材管理→基本信息管理→教材基本信息申请。
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（三）点击增加
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（四）录入教材信息 
1.教材信息录入
（1）教材名称：录入完整的教材名称，不需带版本号；
（2）教材作者：按实际情况录入。若有多位编者，录入前3位，名字中间用顿号“、”隔开，姓名为两个字的录入时中间不空格，例如“兰天、李东阳、郭连成”；
（3）出版社:点击“>”，输入出版社信息，点击“查询”，选择对应的出版社，如果选项中没有所需要的出版社，请联系教务科研处进行添加；
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（4）版本号：点击“>”，输入版本号，点击“查询”，选择教材对应版本号，如果选项中没有所需要的版本号，请联系教务科研处添加；
（5）ISBN：录入教材对应的13位ISBN号，中间不加连字符；
（6）单价：保留两位小数，如“100.00”；
（7）出版日期:选择对应的出版日期，如2020-10；
[bookmark: OLE_LINK6]（8）教材类型：根据实际选择对应的类型。如果属于马工程教材，务必选择“马工程”，不属于马工程教材的选择“其他”；  
（9）教材性质：根据实际选择对应的性质。
如果不是校内教师编写（包括参编）出版的教材，选“选用教材”；
如果是校内教师作为第一主编出版的教材，选“自编教材（主编）”；
如果是校内教师编写，但非第一主编，选择“自编教材（参编）” 
（10）使用对象：按需勾选学生和教师。
（11）是否马工程教材：根据实际情况选择“是”或“否”；  
（12）是否外文:根据实际情况选择“是”或“否”；
（13）是否本校教师出版：根据实际情况选择“是”或“否”；
（14）获奖情况:填写所获奖项名称；
（12）教材规划名称：如果是规划教材，须严格按照教材封面的教材规划信息填写，如不是，请填写“否”；
（14）教材印次：根据实际情况选择对应的印次；
2.教材信息审核
录入完毕点击提交申请，后由教学副院长审核。
二、任务教材选用流程
（一）单条教学任务教材选用
1.进入教材管理界面
教材管理-教材征订管理-任务教材指定申请
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2.点击“增加”，选择相应学年、学期，点击查询，系统显示已录入的教学任务信息。选中一条要录入教材信息的教学任务 ，点击“指定教材”，进入教材录入界面。
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3.点击> 
[image: ]
4.在弹出界面输入教材名称或ISBN，点击查询，选择对应的教材后点击确定（注：只有经过审核录入教材基本信息库的教材才会被搜到，如果没有搜到，需先申请加入教材基本信息库）
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5.如下界面核实计划册数，左侧框中填写学生用书数量，右侧框中填写教师用书数量。如果同一位教师给多个班级授同一门课，教师用书数量只录入一次，如不需教师用书可填写0。核实确认无误后点击提交。
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（二）多条教学任务教材选用
[bookmark: OLE_LINK7]1.同一门课程有N个教学班级选用同一本教材时，为防止教师用书录入数量重复，请先选择N-1个班级教学任务，教材指定（1）使用对象只选“学生”，如图所示：
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教材指定流程见（一）单条教学任务教材选用。
2.选择剩余一个班级教学任务，教材指定（1）适用对象同时勾选“学生”“ 教师”，据实填写教师用书数量。如图所示：
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教材指定流程见（一）单条教学任务教材选用。
3.如果不订购教师用书，所有教学班级均可勾选，教材指定（1）使用对象只选“学生”， 教材指定流程同（一）单条教学任务教材选用。
三、教材信息审核
信息录入完毕后，提交教学副院长审核，如果审核有问题，退回至申请人进行修改，如果审核无误，提交至教务科研处，教务科研处审核有问题退回至录入人，修改后再次进入下一轮审核流程。
四、流程跟踪
提交成功后，请申请人及时关注审核进度，及时催促审核人进行审批，直至审批完成。若申请被退回或审核不通过，请及时跟审核人沟通，修改信息后再次提交。
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