附件：
2018/2019学年第二学期教材征订及教务系统操作说明

一．教材征订说明
教材是教师进行教学的主要依据，也是学生学习的基本资料。我院所开设的各门课程原则上均应有相应的教材。为了做好2019/2020学年第二学期教材征订工作，特说明下列几点：
1．各相关教学单位在接到教务处预订教材的通知后，根据培养方案和教学大纲的要求，组织各教研室任课教师选定合适的对口教材，并填写教材订购申请单中的规定内容，经各相关教学单位审批后，按规定时间交教务处汇总，经教务处处长复审和审批签字后订购。凡有不订教材的课程，以系为单位统一做出书面说明。所订教材一经订出，不再更改。凡各单位漏订、漏报的教材，应自行负责解决，教务处不再进行二次征订。
2．所订教材原则上应选用国家级规划教材、马工程教材或国家教委或部属统编本科教材，如无统编教材，可考虑协编教材。本科不能选用低于本科教育程度的其它各类教材。不能预定包销教材，否则，教务处将不予订购。
3．订购教材时，教师用书在未使用完一个循环时不得订购教师用书。在订购新教材时，各教研室根据课程的授课教师和实验教师数量确定教师用书数量，不得超订。
4．根据教育部规定，对于具有使用原版教材能力的专业尽量使用原版教材。希望各相关教学单位根据本系课程建设的需要及教研室的师资情况征订国外优秀原版教材。
5．各相关教学单位在接到教务处发放的教材征订通知后，及时组织各教研室任课教师选订教材，务必于2019年12月02日前将“太原工业学院课程/环节—教材”订购申请单报教务处，以便教务处能够及时汇总订购。
6．“太原工业学院课程/环节—教材”订购申请单一式三份，一份由教研室留存，一份由系（部）办公室留存，一份交教务处。
二．教务系统操作说明：
请各相关教学单位在选订教材时，由教研室教师在[主控界面(教材管理(收订(确认课程/环节→教材]功能模块，为学生收订教材。
(1) 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(可通过下拉选定某一承担单位进行过滤)(勾选复选框“含已确认教材种类的课程/环节”，即可包含已确认教材种类的课程/环节，以便为相应课程/环节增加教材种类)。
(2) 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)。（库存教材信息中未列入的教材需填写《太原工业学院教材选用申请表》，请需添加信息的系部认真审核）
(3) 在下边列表中，浏览已确认课程/环节(教材种类(可由承担单位通过网上提交方式确认)与数量(分校区)(若复选框“依据学生网上确认课程/环节(需要教材”为勾选状态，依据学生网上确认课程/环节(需要教材信息；否则，依据学期开课计划，对于指定开设课程/环节，按照相应的年级/专业学生人数，对于需要通过网上选课确定修读学生的课程，按照相应的选课学生人数)。
(4) 在左上部列表中，单击选定某一课程/环节；在右上部列表中，勾选若干教材种类(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)；单击“[image: image1.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(含数量且到相应校区))；分校区录入增减数(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)，单击“保存”按钮即可。
(5) 在下边列表中，勾选若干课程/环节(教材，单击“[image: image2.png]


”按钮，即可将选定的课程/环节(教材移出下边列表(同时取消相应的课程/环节(教材)。

2．请各相关教学单位通过教务系统客户端打印“太原工业学院课程/环节—教材”订购申请单。详细操作为：进入教务系统客户端后，选择“教材管理”----“收订”----“教材收订情况”然后选择“查看课程/环节---教材”，承担单位一栏选取所属教研室，选中“承担单位用”、“按承担单位课程环节”，同时勾选“按承担单位分组”，点击“检索”和“打印”即可完成打印。
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