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注：系统还不完善，提交后退回的修改功能，查询功能不能实现。已提出修改需求，但此轮征订无法满足要求，向您表示歉意！
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2、 [bookmark: _Toc514140352]教材申请（系主任操作权限）
1、 登陆进入“本科教学管理与服务平台”，选择“教材管理”模块下的“教学征订管理”中的“任务教材指定申请” 
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2、进入“任务教材指定申请”页面，单击“增加”。
[image: ]


在“增加”页面中：
· 确认学年、学期为2018-2019（1）
· 可直接单击“查询”，显示本单位本学期的所有教学任务；
· 也可输入“课程”名称，单击“查询”，显示某一课程的教学任务
[image: ]







选择需指定教材的任务：
· 可勾选一条课程任务，单击“指定教材”。
· 也可勾选多条课程任务，单击“指定教材”。注意，如任务数较多超过一页显示时，可更改每页显示的记录条数，使一页显示全部课程任务，便于批量指定教材。
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3、在“指定”页面中，单击“添加新教材”，如需添加多本，则多次单击“添加新教材”。
填写教材信息：
· 必填项包括：“教材名称”、“教材作者”、“出版社”、“版本号”。
· 计划册数：“学生”不用填写；“教师”如需教用，请填所需数量，若仅为教师使用的教用，请在“备注”中注明“学生不订”。
· 其他：“外文教材”，请选是；“本校老师正式出版”，请选是。
· 填写完毕，单击“保存”
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3、 [bookmark: _Toc514140353]教材修改（系主任操作权限）
1、在“任务教材指定申请”页面中，单击“查询”，下方显示所有已填入的教材， “审核状态”显示为“保存”。此时可对已征订的教材进行修改：
· 若修改单条记录，勾选修改的记录，单击“修改”
· 若修改多条记录，因系统不支持多条记录批量修改，建议删除原有需修改记录，单击“增加”从步骤2开始，重新批量录入。
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4、 [bookmark: _Toc514140354]教材提交（系主任操作权限）
1、完成教材录入后，在“任务教材指定申请”页面，单击“查询”，下方显示所有已填入的教材，勾选确认无误的教材，单击“提交”，下方“审核状态”显示为“待审核”。
一旦提交，即不可修改，教学院长审核退回后也不能修改，请尽量保证提交数据准确。
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5、 [bookmark: _Toc514140355]教材审核（教学院长操作权限）
1、登陆进入“本科教学管理与服务平台”，选择“教材管理”模块下的“教材征订管理”中的“任务教材指定审核”。
[image: ]





2、在“任务教材指定审核”页面中，审核状态选择“待审核”，单击“查询”，在查询出的教材任务中勾选一条或多条记录，单击“审核”
[image: ]










3、审核批量教材任务，在“审核结果”中选择“通过”或“不通过”，单击确定。注：选择“不通过”，则这几条记录，系主任不能修改，也不能删除，此教材任务只能重新录入。
[image: ]




3、审核一条教材任务，在“审核”页面中选择“通过”、“不通过”、“退回”，单击确定。注：选择“不通过”或“退回”，则这条记录，系主任不能修改，也不能删除，此教材任务只能重新录入。
[image: ]
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