关于2016年春季教材预订的通知

各教学单位：

为保证下学期教学工作正常运行，现将2016年春季教材预订事宜通知如下：

1、2016年春季教材预订全部采用网上提交的方式，各承担单位做完教学计划后，在规定时间内登录教务管理系统的教材管理模块进行相应操作，主要步骤为（详细使用方法见附件）：
 eq \o\ac(○,1)录入库存教材信息（教材名称（一定要准确），ISBN号，版别（出版社），版况（第几版），作者，定价（一定要准确），出版年月。）；如系统已存在同样的教材，此步可省略，但教材名称、定价一定要准确无误。(如果不准确会出现教材版本不正确，而耽误正常教学工作。)
 eq \o\ac(○,2)确认课程/环节→教材；
 eq \o\ac(○,3)确认不领取教材学生；

 eq \o\ac(○,4)打印分年级专业按课程/环节查看教材使用情况表；
 eq \o\ac(○,5)打印泰山学院教学用书使用情况表。
 eq \o\ac(○,6)公共课承担单位打印公共课教材使用明细。

2、请各承担单位认真核对预定教材（教师用书）数量、种类，避免出现大批量漏订、重复预订的情况，一旦出现，产生的一切后果由承担单位负责。
3、2016年春季教材网上提交截止日期为12月15日，网上提交完毕后，系统自动生成教材预订表，使用系统提供的打印功能打印“分年级专业按课程/环节查看教材使用情况”表和“分承担单位查看教学用书使用情况”表，院领导与教学秘书签字确认并加盖公章后，将纸质表格交到教材管理中心（行政楼A2009）。
教材管理中心

2015年11月30日
附件：
教材管理模块使用说明
1、 登录教材管理模块
2、 录入库存教材信息（系统已存在的教材，此步可省略）
(1)点击“库存管理”->“录入库存教材信息”,弹出如下窗体(图1)：
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图1 录入库存教材信息

(2)在上图中的粗方框内填写教材信息，点“保存”。

(3)点击“新增”，录入下一条教材信息。
(4) 如系统已存在同样的教材，此步可省略，但教材名称、定价一定要准确无误。
3、 确认课程/环节(教材

(1) 请先确保已设置好班级并且班级所在的年级专业已有开课计划。

(2) 单击菜单项“收订(确认课程/环节(教材”，即可弹出相应窗体(图2)。

窗口功能介绍：

在左上部列表中，浏览待确认教材种类的学期开设课程/环节。

在右上部列表中，浏览现行库存教材信息(可通过下拉选定某一出版社进行过滤)(可录入教材名称部分信息通过模糊匹配进行过滤)。

在下边列表中，浏览已确认课程/环节(教材种类与数量(分校区)。(对于必
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图2 确认课程/环节(教材
修课，按照相应的年级/专业在校学生人数，其他的课程，如果有正选就按照正选人数，没有正选但有预选就按照预选人数，正选和预选都没有数据就按照相应的年级/专业在校学生人数)。

(3) 确认课程/环节(教材

 eq \o\ac(○,1)在左上部列表中，单击选定某一课程/环节；
 eq \o\ac(○,2)在右上部列表中，勾选相应教材种类(对于限教师用者需通过勾选相应的复选框“限教师用”进行设置；对于未入校的新生需通过勾选相应的复选框“含未入校的新生”进行设置；勾选复选框“选择班级”，可选择收订班级)；

 eq \o\ac(○,3)单击“[image: image3.png]


”按钮，即可将相应的课程/环节(教材移入下边列表(同时确认相应的课程/环节(教材(含数量且到校区))；
 eq \o\ac(○,4)教师用书数(即为教本数量，默认为相应课程/环节对应的任课/指导教师数，依据学期教学任务确定)；
 eq \o\ac(○,5)增减数（增加输入正数，减少输入负数)，单击“保存”按钮即可。
4、 确认不领取教材的学生
5、 打印泰山学院按年级专业查看教材使用情况表
单击菜单项“收订(教材收订情况(分年级/专业按课程/环节查看教材使用情况”,即可弹出相应窗体（图3）
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图3分年级/专业按课程/环节查看教材使用情况

将年级前面的选中标记去掉，点击“检索”后，点击“打印”，核对签字。
6、 打印教师用书收订明细表

单击菜单项“收订(教材收订情况(分承担单位查看教学用书收订明细”,即可弹出相应窗体，根据实际需要设置，点击“检索”->“打印”，核对签字。
7、 打印公共课教材使用情况
单击菜单项“收订(教材收订情况(查看某一教材种类收订明细表”,输入教材名称，打印，核对签字。
