附件5
正方教务系统教材申请简易操作说明
一、登录“南京特殊教育师范学院教学综合信息服务平台”，网址：http://jwxt.njts.edu.cn/jwglxt/xtgl/login，或从学校官网首页“教务系统”进入。

二、申请录入
[bookmark: _GoBack]全校统一使用的教材（“两课”、大学英语等）由教务员直接发起教材申请；同一课程有多名教师上课的，由开课学院系主任主持确定教材信息，并分别由任课老师自行录入；其他课程均由任课教师自行申请。

三、任务教材指定申请步骤

1.申请发起人依次点击“申请”→“任务教材指定申请”
[image: ]
2.申请人进入申请页面后，点击“增加”，进入页面后点击“查询”可看到2019-2020第2学期所担任的课程。（若点击查询后没有任何显示，申请人需第一时间与课程归属学院联系，核实是否任务未落实！）
[image: ]
3.选中课程，点击“指定教材”。进入界面后，点击“选择教材”，可按教材名称、作者、出版社、ISBN码精确查找，也可输入关键字进行模糊查找，找到需要选用的教材选中并确定进入编辑页面。（查询类型不要动）
4.凡是带*号的都是必填项，并且务必保证填写正确，否则将影响后续的征订，填写完成点击“保存”，若确认无误，点击“提交”按钮。
5.若第3步中没有可选教材则回到“指定教材”页面，点击“添加新教材”，按第4步要求填写好教材信息后点击保存。
[image: ]
填写注意事项：
（1）教材名称、作者、版本号、ISBN、出库折扣、出版日期和教材规划名称必填；
（2）出版社、ISBN：若为校本胶印教材或讲义，填写“校本教材”；
（3）计划册数分两栏，第一栏为学生用量，此项系统会根据授课班级自动填写，第二栏为教师用量，需要申请人手动填写，不需要则填0，教材版本、任课教师及课程不变时原则上三年之内不得新领；
（4）出库折扣统一填“1”，已有的可忽略；
（5）教材规划名称为必填项，请务必填写完整，如“‘十三五’职业教育规划教材”等，若不是规划教材或校本讲义，填“无”
（6）其他栏可选择填写。
6.填写完成后，选中该教材，点击右上角的“提交”，即可流转到课程所在学院分管教学院长审批。
[image: ]

四、审核流程：各二级学院教学院长审核→教务处审核
教学院长审核步骤：
教材管理→教材征订管理→任务教材指定审核→选择需要审核课程所在开课学院→点击“查询”→选中需审核课程后点击右上角“审核”→确定保存
烦请各教学院长及时对任务教材申请进行认真审核，以免耽误教材征订时间。
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