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附件 4

山东医药大学教材选用系统操作说明
学院教研室主任角色

一、切换学院教研室主任角色

登录教务系统，切换学院教研室主任角色。

二、教材基本信息申请

点击“教材管理”--“基础信息管理”--“教材基本信

息申请”菜单。（若教材基础信息库中有该教材信息则不需添加）
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点击“增加”按钮。

在弹出页面，按照下图标记准确填写教材的基本信息，

然后点击“提交申请”，等待学院审核即可。
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三、任务教材指定申请

点击“教材管理”--“教材征订管理”--“任务教材指

定申请”菜单。

根据实际情况选择对应学年学期，点击“生成任务教材”

（注意：本功能需在教学任务全部落实后方可使用），“温

馨提示”板块会自动同步教学班相关信息。
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点击“申请”。

选择相对应学期，点击右下角“查询”按钮，下方会显

示选中学年学期要开的课程，勾选一个课程信息，点击“指

定教材”按钮，为课程指定教材。

点击教材名称后面的“>”。
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弹出框中，默认勾选“教材基础库”，也就是前面维护

的教材基本信息，从基本信息中进行选择教材，点击“确定”。

教材的其他基本信息会从自动匹配过来，“出库折扣”

填“1”，“计划册数”根据教学班维护的上课人数自动匹

配，点击右下角的“提交”按钮即可，等待学院审核即可，
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审核状态可在“任务教材指定申请”页面查看。

也可以点击右上角的“导出”按钮，导出该课程指定教

材的信息。


