上海海事大学

教材选用审核操作说明——教师端

教材选用概述

每个教学班由主讲教师指定教材。其他任课教师不必操作。
主讲教师指定教材时，每门课至少有一本教材为近5年出版方可提交。如所需教材在系统教材库中，可搜索并指定；如系统中没有适用教材，主讲教师需要先申请添加教材（限添加近5年出版的教材）；经学院、研院审核通过后教材入库，主讲教师方可在系统中指定该教材。

如果课程首次使用某教材，需要线下填写《上海海事大学境外境内教材首次使用申请表》提交学位分委会（或教研室（系））和教学单位教材工作领导小组审读评议。是否“首次使用”以历年教材选用审核情况为准。
1.教材申请

教材库中没有的教材，主讲教师或任课教师可以申请添加。

只能添加近5年正式出版的教材。不可添加没有ISBN码的讲义、资料等。
教材申请流程：教师提交-学院审核-研院审核

访问主页：点击“教学资源- 教材申请”菜单，进入管理页面，点击“新增”，新增教材。
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操作：

教材ISBN等基本信息请务必填写准确。填写“*”必填项后，点击“提交”。

教材封面、版权页等信息供学院、研院审核时查阅对照。
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点击操作列“[image: image3.png]


”查看审核状态，点击“[image: image4.png]


”查看已填写的教材详情信息，学院未审核前，可点击“[image: image5.png]


”撤销申请。
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如果课程首次使用某教材，还需要线下填写《上海海事大学境外境内教材首次使用申请表》。

2.教材选用
教材选用流程：主讲教师提交教材选用申请--学院副院长审核--研院审核

访问主页：点击“开课排课 - 教材选用申请-教师”菜单，进入管理页面。
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操作：教师自己添加的教材，可以点击“[image: image8.png]


”编辑教材信息，点击“[image: image9.png]


”查看审核状态，点击“[image: image10.png]


”查看教材信息。
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点击“[image: image12.png]I



”可从教材库中新增选用教材，点击操作列“[image: image13.png]


”删除选用教材。编辑完成后，点击“提交”按钮，提交教材选用信息。所选教材至少有1本为近5年出版才可提交。
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在下一节点未审核之前，可点击“[image: image15.png]


”撤销提交的教材选用信息。
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