2014—2015学年第二学期高密校区教材征订工作流程

各学院（部）：

      根据教学工作安排，教材征订工作自11月26日-12月10日进行，其中11月26日-12月8日为教研室教师订书时间，12月9日-10日为教学院长负责审核提交时间。

一、注意事项：

1、请下学期在高密校区有教学任务的老师进入“高密校区订书”页面进行操作。如任务书中课程针对的班号为6或7开头的，例如化工1371班，化专1361班等，此为高密校区专业，请通过“高密校区订书”页面进行订书。
2、请老师在校内用台式机订书，订书时不要登录上网账号，直接登录校园网操作即可。
    3、请各学院教学院长确认前，务必审核各教研室选择教材是否合适，各教研室是否已经确认。

二、订书流程：

1、老师可从教务处网站主页左侧的“教师网上订书”栏目进入系统。教研室和学院领导审批的密码即上学期所设置的密码。
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2、请各位老师在订书系统中选择所上的课程时，
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请务必根据教务科所下的教学任务书上的课程编号进行选择，否则在选择好教材后，不能出现所针对的班级列表，而无法选择订书的班级。如果无法选择课程或班级，请及时和高密校区教学办联系。
3、在相应课程中选择好教材后，请务必根据教学任务书上的必修/选修性质点选相应按钮
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只有在正确选择了必修/选修后提交，才会出现选择班级的页面。
4、教师在填写好订购教材信息以后，必修课程必须认真选择使用教材的班级，选修课原则上不订学生用书，如学生确实需要（比如专业选修课）请点选必修选项，选择对应班级。
在教材填报过程中如有任何疑问，请与高密校区教学办联系  电话：0536-2531061。
                                                                                  高密校区教学办
2014.11.26

