附件二：       

  教材征订的操作说明
教材征订首先登录内蒙古工业大学教材管理系统，即进入教务处网站“教务处主页→教材建设→内工大教材管理系统”进入系统，通过用户名和密码（用户名和密码均是本人一卡通的工号）登录系统，选择“教材征订管理”，进行教材征订工作，操作步骤如下： 
第一，由系主任进行任务书的管理，根据教学计划和教务处下发的教学任务书对下学期课程和授课班级进行核对；任务书中若有下学期不开课的课程，在开课项目中选择“否”。 
第二，由系主任进行任务书的指派，即给本系教师分配下学期课程和授课班级。
第三，征订教材工作既可以由任课教师自己征订，也可以由系主任统一进行本系所有课程的教材征订。
1、如果有的课程不需要征订教材，可以选择“否”，并在备注中注明原因。
2、如果有的课程需要选择多种教材，可以选择多部教材。例如：制图课在征订教材时，需要选择《制图》和《制图习题集》两部教材。
3、教材征订选择完成，确认无误后，点击“提交”。

第四、各系所有课程的征订情况，由系主任负责审核，并提交教材征订单。

1、核对所有征订的教材是否正确；
2、核对是否有课程漏报教材的情况；
3、核对没有征订教材的情况是否属实。

第五、如果您申报的是新教材，选择 “教材申请管理”，点击“教材申请”进行信息填报。经系、教务处两级审批后，再进入征订程序。
