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教材征订说明

征订时间：.一

二 统一采取线上征订方式征订方式：.

2023年10月25日——11月19日.

.



01 教材征订管理系统



登录方式
手机端登录82%电脑端登录

1、输入网址http://jcglxt.wmu.edu.cn/admin/logon

2、手机端可以通过微信、钉钉登录可以查询和审批，具体修改建议在电脑端操作。

3、若学院系统管理人员变更，请将新增人员上报教图中心，教图中心将为其分配征订权限。



新建征订单

1、可以在首页上选择征订计划，也可以在工具栏上点击进入

2、征订单名称：学院+征订单编号+日期，例如“第一临床医学院征订单001 （2022.5.6）

3、在征订计划界面点击添加，填写征订单详细信息。根据学生类型（本部、仁济、国教）、教材类型（学生、教师）选

择类型、必须选修（必须选修请分开征订）。



填写征订单

1、填写方式：导入和手动添加

2、修改：点击操作进行修改。



征订单审批
提交审

1、审批流程：部门管理员发起-》部门负责人审核-》教务处、仁济学院、国教院等审核-》教图中心初审-》教图中心终审

-》结束。

2、退回的征订单可以修改后重新提交，可以直接提交给审核不通过的部门，比如当前审核审核的是教务处，可以直接选

择提交给教务处

3、未审批的征订单可以撤回。

批 查看审核进度 重新提交审核



征订单调整

1、征订信息有误，可以进行调整。

2、提交修改信息可以有两种方式，一是直接上传图片或者表格（教图中心根据修改信息对征订单进行调整。二是从征订

当上选取条目。提交后经教图中心审核后征订单会变化。无需重复提交。

打开征订计划调整 创建调整计划 提交修改信息



系统小功能

1、系统小功能，可以让老师使用起来更加方便。

2、有时提交征订单太多时，合并查看征订单能查看所

有征订信息。

3、统计汇总能看的更加清晰。



02 征订表格填写说明



征订表格填写说明

 

1、“isbn”（必填）：

正版教材书号请填写如：9787117266659（只限数字，请不要填写字母、横杆、斜线）；

请填写正确的书号，可以从教材系统上查看教材库里面的教材数据或者咨询教图中心。书号错误要通过征订单调整。

自编教材(印刷类)书号根据规定的编号规则来确定书号，若编印内容更新，一定要重新编号，并提供新的电子稿。若编印

内容未更新，根据去年已征订的自编教材编号填写。

第一临床和第二临床学院因为部分自编教材相同，教图中心根据收到的信息可能重新编号：JTZX202201001



征订表格填写说明

2、“课程名称”（必填）：与上述课程代码相对应的课程名称

3、“教材名称”（必填）：该栏为需要征订某本教材的名称，如：病理学。

4、“出版社”（必填）：正版教材填写相应出版社如：高等教育出版社；自编教材请填写：温医或教研社等

5、“版别”（必填）：版别非常重要，现在很多老师ISBN号和版别不一致。

6、“作者”（必填）：为该本教材的作者，如：陆林、李春波；自编教材(印刷类)：如有，请如实填写相应的作者；若

没有，请填写相应的教研室。

7、“出版年月”（选填）：教材出版年月。



征订表格填写说明

8、“编印类型”（必填）：征订的正版教材请填写：公开出版教材；自编教材(印刷类)教材请填写：自编教材

9、“教材类型”（选填）：如：“十四五”规划教材

10、“年级”（必填）：使用该本教材的学生所在的年级

11、“专业”（必填）：使用该本教材的学生的专业，该字段须按系统要求填写，具体按通知所示的学院、专业、班级

填写。填写“所有专业”，系统会自动匹配到某个学院某个年级内所有有班级的专业，自动生成很多条的征订信息。例

如眼视光学院，年级2019级，专业填写“所有专业”，自动匹配到2019级眼视光学院下设的所有专业和班级。

使用“所有专业”功能时，教师用书数量需填写0，否则每条征订信息都有教师用书数量。



征订表格填写说明

12、“班级”（选填）：基本上根据专业征订，班级一栏请不要填写任意字符。不填写时系统会同步该专业下的所有班

级；若征订并非是所有班级使用，请如实根据系统内班级信息完整填写将相应的使用班级信息。

13、“学生所在的学院”（必填）：使用该本教材的学生所在的学院，该字段须按系统要求填写。

14、“学生用数”（必填）：使用该本教材的学生数量。

15、“教师用数”（必填）：如有教师用书，填写使用该本教材的教师数量。没有填写“0”。

16、“总数”（必填）：学生用数和教师用数的总和。

注意事项：若只有教师用书，课程名称、年级、专业、班级、学生用数可以不用填写。（手动填写时随意填写专业信息）

17、“是否赠送”（选填）：若为学生征订的教材费用由学院支付（如培养手册），填写是，否则填写否。

不用太精确，根据实
际缴费人数采购教材


