关于2013—2014学年第一学期教材征订工作的通知

各学院（部）：

      根据教学工作安排，2013—2014学年第一学期的征订教材工作从2013年5月30至6月14日进行，其中5月30日至6月13日为教研室教师订书时间，6月14日为教学院长负责审核提交时间。具体安排如下：

1、老师可从“教务处网站－－教材建设网站――教师网上订书系统”或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。
2、由于学生分布在崂山、四方、高密三个校区，因此请根据不同情况进入“四方、崂山校区订书”和“高密校区订书”两个不同的页面进行操作。
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具体区分方法为：

（1）如果任务书中课程针对的班号为6或者7字开头的，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）如果任务书中课程针对的班号不为6或者7字开头的，例如化工131班，机电131班等，请通过“四方、崂山校区订书”页面进行订书。
3、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，请及时和教材中心联系。
4、教师在预订教材前可通过“查询库存图书”（库存教材信息完整，教师添加方便），进行教材的预订。
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库存没有的教材再自行添加。教师在添加教材时一定要确保信息的正确性和完整性。
5、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；
6、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，选修课不要选择班级；
7、请各学院务必在规定时间内提交教材订购信息， 以确保下学期教学用书尽快到位。
    8、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。在网上征订时间过后如需补订教材，需学院提出书面申请。
特别说明：根据教育部的有关文件精神要求，请老师们根据课程需要，每门课程只为学生订一本教材，务必不要为学生订购辅导材料以及课外读物。
崂山、四方校区在教材填报过程中如有疑问，请与教材中心联系  崂山：88956098  四方：84022641
高密校区在教材填报过程中如有疑问，请与高密校区教学办联系  电话：0536-2531061
 教材中心
                                                               2013.5.29
