
附件1    重庆医科大学教务管理系统教材选用填报流程

一、“正方教学管理系统”客户端操作流程

（一）网上填报“正方教学管理系统中已有教材”的流程

步骤1.选定教学计划管理－教学任务管理－计划任务安排－开课学院下教师（如下图：）
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步骤2.进入如下界面，先选择学年/学期，然后点击“课程代码”旁边的按钮》(进入步骤3)
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步骤3进入如下界面：点击未安排的课程、部分安排的课程、已安排的课程（记住所有教学任务课程都要选配好相应教材），选开课学院（开课系）－选课程－点击“选定”（进入步骤4）
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步骤4.

1.点击页面右下的“指定教材”按钮
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2.如下图：在出现“指定教材”窗口的下方首先应单击选择所需的年级专业，再点击右箭头（双箭头表示把所有左边栏内班级选定放在右边栏），将所选年级专业移到右边栏后再先后点击“查询目录”和“查询库存”按钮，若找不到所需教材须报“新教材选用审批表”待批准后教务科将新教材信息添加输入“教材目录”后，才能在“查询目录”中选择教材。切记不能：直接在下图中间教材信息栏内直接手工输入教材信息。教务科咨询电话（68485707）
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3.点击“查询目录”，或“查询库存”出现“查询教材基本信息表”窗口（如下图），在最上端“教材名称”处输入部分教材信息后回车即可模糊查询，同时在该窗口的中间栏显示模糊查询结果，然后双击所需教材后最下端栏内会出现选定的教材，最后点击“选定”按钮即可回到上一图窗口，同时在上一图窗口中间栏显示刚才选定的教材信息，再点击“保存”即可。（注意：如果在下图查询教材双击后，发现所选定的教材选错了，可以在中间栏出现的选错教材处按鼠标右键点击删除菜单即可删掉所选错的教材）。
    请注意：
(1)每次操作时一定要先选教材所对应年级专业将其按右箭头从左栏移到右边栏即选定年级专业。(只有删除所选教材时除外，请看下面第(6)条。)

(2)如有一门课程对应多本教材，则只须查询库存或目录后连续模糊查询－选定－保存相应教材即可（先查询目录，再查询库存）。

(3) 根据右边栏所选定的年级专业来选配这些年级专业对应的教材。

(4)如果想修改已选定的教材，则只须在目录和库存中重新选择、保存，即可替代已选定的教材（但必须保证上图中间教材信息栏中仅有该新选教材的信息）。

(5)如果想在已有教材的基础上添加另一些教材，则须在上图“指定教材”按钮打开后的窗口顶端出现的已有教材的“作者”处点击一下（或者双击黑色右箭头），中间教材信息栏就会出现与已有教材一样的信息，再点击查询库存和目录选定添加的教材后点保存即可。

(6)如果要删掉已选教材信息使教材信息为空,则须在上图顶端教材信息栏处点击所选定教材，然后右击鼠标出现删除菜单后删除（需保证该教材对应班级在左边栏）。但如果顶端有多种教材，分别对应下面多个不同年级专业，则在删除某种教材时只需在左边保留应该删除教材对应的年级专业，而其他不需删除教材所对应的年级专业必须全部移到右边栏，否则会删掉所有顶端出现的教材所对应的年级专业。

总的原则是：上图中间教材信息栏出现的教材是什么教材,保存后即为所选年级专业（右边栏）最终选用的教材。
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4. 在上图中部右侧选择“是否征订”→选“是”或者在下述情况选“否”。
特殊课程的教材选用：对于同一学期或跨学期或跨院系的多门课程共用一本教材时，若该班前期其他课程已选用或已经在上一学期提前订购（如公共英语、诊断学等）或本学期其他课程已选了该教材，经上图选择教材后，在“是否征订”栏目处填“否”（同时应在打印出的2015～2016学年度第一学期教材选用计划表“备注”栏手工注明“学生已发放过教材”，并签名。
库存教材的说明：由于学校设备处没有使用该系统进行教材出入库管理，学校对教材原则上实行“零”库存管理，教师通过本系统选用已印制自编教材前请到设备科查询该自编教材当前准确的库存量，以便及时选用。

（二）网上填报新教材的操作流程
对“正方教学管理系统”（客户端）中“库存”和“目录”没有的教材（含公开出版和自编教材），需手工填报“教材选用审批表或自编教材编写申请表”，具体要求见“教材选用和供应管理补充规定”（重医大教〔2008〕36号文）和“关于做好2015-2016-1学期秋季教材选用工作的通知”。只有经学校审核同意并将教材信息输入到“正方教学管理系统”后，申报教师才能按上述步骤从系统中选用该教材。
二、第二专业教材的选用流程

从“正方教学管理系统”客户端进入→辅修管理 → 辅修任务 → 第二专业任务安排→学年/ 学期 →年级/学院 →查询→“计划课程”框内点击“课程名称”→ “任务落实”框内点击右键 →点击“修改记录”→“辅修课任务安排操作窗口”中点击教材名称框右边“>>”→ 先点击“目录”查询 → 后点击“库存”查询→ 点击所需教材变蓝 →选定→ 保存 → 关闭。
三、教材填报注意事项

1.凡是通过“正方教学管理系统”客户端的“目录”或“库存”没有找到所需教材（含自编）的，则属于新教材，需按上述“（二）网上填报新教材的操作流程”进行。

2.一门课程需选用多种教材的，则直接重复选择不同教材，两种教材信息之间软件会自动加“；”号分隔。

3. 输出与打印：网上填好所有课程（包括未安排的课程、部分安排的课程、已安排的课程）的教材，并在各教研室确认无误后须从菜单“教学计划管理→报表打印→教学任务打印教材”→选择“学年、学期、学院、系（所）”，点击“全部任务”→点击“条件设置”界面下方的“已落实任务输出”按钮→将其按开课教研室输出“2015～2016学年度第一学期教材选用计划表”→编辑该excel表并调整页面设置（注意：如果某课程没有选用到合适的教材，请在该表中保留“无教材”的课程和班级等信息）后打印，报教研室、院系领导签字后交教务科。其中：“教师用书量、移动电话、邮箱”需“手工”输入填写在该excel表上，凡是未填写“教师用书量”的，学校不负责为教师订购教材。

4.在正方系统上填好二专业教材后, 经各教研室确认无误后从菜单“教学计划管理→报表打印→教学任务打印教材→选学年、学期、学院→点击“全部任务”→勾选辅修二专业教材输出→已落实任务输出→excel表→编辑该excel表并调整页面设置后打印。
   5.请各院系反复核实、校对，确保其填报的教材各项信息准确无误、无遗漏。教材编写、选用等文件表格请到教务处主页下载。

教务科
                                                  2015年11月4日
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