[bookmark: OLE_LINK10]（操作指南）教材任务落实及审核

[bookmark: _GoBack]一、网址——jwxt.ldxk.edu.cn；用户名——工号；原始密码——身份证后6位。
二、教材任务落实（角色默认为——学院专业/课程主管）
（一）角色切换——选择“学院专业/课程主管”。
（二）选用“教材基础库”中已有的公开出版教材
1、“教材基础库”：已导入近年我校教师曾经选用过的教材基本信息及已出版的所有“马工程”教材信息。教师在系统中录入教材任务时，优先考虑从“教材基础库”中选取教材。
2、操作路径等事项
教材管理—教材征订管理—任务教材指定申请—点击右上方“增加”—“开课学院”（下拉选择）—“申请状态”（下拉选择“未申请”）—查询—勾选下方某一条记录—点击“指定教材”—点击“选择教材”（“添加新教材”功能，仅在信息库中需要增加新教材时才需用到，见下述“4、新增教材必须先申请入库”）—选中“教材基础库”—查询—勾选下方某一条教材记录（特别提醒1：将鼠标箭头指向最右边的上下进度条并下拉，才能露出下方的左右进度条，此时才能看到教材右边的所有字段信息。2：右边还有很多空白列，如 “印刷时间”等，均不需要填写）—确定—“是否征订”（必选项）——选择“是”—点击“提交”—显示“操作成功”。
3、注意事项
（1）特别提醒：落实教材任务时，只需录入学生用书的教材信息；教师用书不从系统中录入，由教学单位统一汇总后直接报送给书商。
（2）新增教材录入系统时，关键字段请填写完整，包括：“教材名称”“作者”“出版社”“版本号”“ISBN”“单价”“教材类型”“是否外文教材”“是否外文教材”“是否本校教师出版”（注意自编教材此项为“否”）。
（3）“任务教材指定申请”界面中，注意信息准确：“教材类型”选择相应选项；若是外文教材，系统中“是否外文教材”一栏录入“是”；若是本校教师编写并公开出版的教材，系统中“是否本校教师出版”一栏录入“是”。
（4）一门课程选用两种（及）以上教材（含自编教材）：再次录入教材信息即可。
（5）跨学期使用同一种教材：如首次开课已订过全套教材或一本教材使用几个学期等情况，只需在首次使用该教材时填写教材基本信息；其余各学期，在“教材名称、出版社、版别”栏目处，下拉选择“无教材（之前已订过）”，并在备注里写明学期如“25-26-1学期已订教材 ”。
（6）某些实践类等课程，确实不需要订购教材的：在“教材名称、出版社、版别”栏目处，下拉选择“无教材”。
（7）本校教师自编未出版的教材：教材名称必须填写完整、准确，作者必须填写具体姓名，“出版社、版别”栏目处下拉选择“自编未出版”（见下述6针对自编教材）。
4、新增教材必须先申请入库：不在教材基础库之列的公开出版教材、本校教师自编未出版的教材（含实验指导书等）：需先提出“教材基本信息申请”，教务处审核后录入“教材基础库”中，教师再从基础库中“选择教材”。
5、“教材基本信息申请”路径：教材管理—基础信息管理—教材基本信息申请—右上角“增加”—显示教材信息页面。
6、针对自编教材：录入信息务必包含以下6个带*号的字段（必选项，否则无法提交）：
①手工输入“教材名称”
②手工输入“作者”
③查找选择“出版社”（查询框输入“自编未出版”—确定）
④查找选择“版本号”（查询框输入“自编未出版”—确定）
⑤手工输入“ISBN”（自编教材ISBN空着，出版教材ISBN必填）
⑥手工输入“单价”(填写0，自动变成0.00）—提交申请—提交成功。
(***备注：教材基本信息申请后，请提醒一下教务处审核)
三、教材工作小组审核（教学院长和书记依次审核）
（一）新增教材（及境外教材）——纸质稿审核
1、审核可以参考但不限于以下两种模式
A、本教学单位出台相应的审核管理办法，须有正式通知或发文或会议纪要等为支撑材料。
B、如本单位未出台相应管理办法的，则参照上级部门教材排查时的审核管理办法：由三个专家组成专
家组进行审核（见附件3（境外教材）专家组审议意见表及附件4（新增入库教材）专家组审议意见表）。
2、审核过程必须做好相关工作的台账与记录：审核原始记录表纸质稿须由教材工作小组审核签章，一式两份，一份送交教务处，一份留部门存档以备上级部门和学校抽查。同时，“教材审核汇总表”电子稿，以部门为单位，发送到教务处邮箱。
（二）所有教材——系统中审核路径 
1、教学院长审核
角色切换—教学院长—教材管理—教材征订管理—任务教材指定审核—“开课学院”选择—下方选中记录条—审核—查看具体教材信息并选择通过（/不通过/退回）（如果不通过，请说明理由；如果退回，选择“退回申请人”并说明理由）—确定—操作成功。
2、书记审核
角色切换—学院书记—【后续操作流程同上述（一）教学院长审核】—教材管理—教材征订管理—任务教材指定审核—“开课学院”选择—下方选中记录条—审核—查看具体教材信息并下拉选择“通过”（/不通过/退回）（如果不通过，请说明理由；如果退回，选择“退回申请人”并说明理由）—确定—操作成功。
