附件1：
教材征订操作流程
1、 总体操作流程
1.学院教学办设置教研室主任及教学院长；
2.任课教师在系统中征订教材；
3.学院教研室主任审核；
4.学院教学院长审核；
5.学院教学办在教学院长审核结束后，按征订类型分类导出学院教材征订明细表，并打印纸质版签字盖章后交教学部。
6.需要三级审核的教材，在教材委员会审核通过后，学校在教材征订系统中进行审核。
7.教材供应商采购。
2、 教材征订系统进入方式
1.点击学校主页最上面的网上办事大厅，进入重庆文理学院统一身份认证平台。
[image: ] [image: C:\Users\user\AppData\Roaming\Tencent\Users\112092525\QQ\WinTemp\RichOle\@_C$C53Z7TJQG11[I)OY1L1.png]
2.统一身份认证平台账号为教工部编制的工号，如果您是第一次登录，您可以通过门户首页“忘记密码”按钮，设置您的登录密码。网上办事大厅密码重置问题可咨询现技中心，电话61162711；
3.进入认证平台后，在业务系统中选择学生工作，再点击进入学生综合服务（new）,选择教材征订管理。[image: ]

3、 学院教学办权限
1. 教学办主任或秘书进入系统后，核实教研室、教研室主任及教学院长是否有变动，如果有变动可进入人员设置中进行设置。
[image: C:\Users\user\AppData\Roaming\Tencent\Users\112092525\QQ\WinTemp\RichOle\ARL{(~~QZA}7WD~1VIM)6J2.png][image: C:\Users\user\AppData\Roaming\Tencent\Users\112092525\QQ\WinTemp\RichOle\4V6Q[$CRD~{RN087`GS2MHA.png]
2.进入征订审核，查看审核进度或者已订教材列表，待教学院长全部审核完后进入教材明细及汇总，按不同的类型和审核状态为学院审核完成进行查询，并导出征订教材明细表，学院相关领导签字并加盖公章后，纸质版一式两份，一份交教学部，一份学院存档。打印时注意横向，缩放比例打印，这样才能打印完全。
[image: ]
4、 任课教师权限
1. 任课教师点击进入征订填写，进入教材征订页面，直接点击查询，会出现本次征订学期教学计划，根据教学计划进行征订操作。
[image: ]
2. 点击征订，进入征订添加教材页面（图1），首先在左上角搜索教材，系统中已经导入教材目录，输入教材名或者书号，查询出教材后，点击教材后面的选择进行征订教材（图2），完善征订教材的相关信息，并在征订班级中处查看或者修改征订数量，最后提交。
[bookmark: _GoBack]如果在系统教材目录中没有找到对应的教材，在图1中点击添加教材，进入教材教材添加页面（图3），把要征订的教材相关信息填入后提交。
注意：征订中选择的教研室是课程所在的教研室，不是教师所在教研室。
[image: ]（图1）
[image: ]（图2）
[image: ]（图3）
5、 学校、学院教学院长和教研室主任权限
1.教研室主任进入审核界面，对本教研室人员的教材征订进行审核。
2.学院教学院长进入审核界面，对本学院教研室已经审核的教材进行审核。
3.学校对三级审核的教材进行审核。
六、教材商对二级、三级审核通过的教材进行采购。
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