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一、系统概况
[bookmark: _Toc142400699]（一）网址：https://ss.bnu.edu.cn（建议电脑端使用谷歌浏览器、edge浏览器）
[bookmark: _Toc170293677]（二）教师用户主要工作模块
1.教材选用备案：查看本学期需要进行教材备案的课程，为课程选用教材。
2.教材库信息：查看教材库已有教材
[bookmark: _Toc154564853][bookmark: _Toc154499470][bookmark: _Toc142400700]3.新教材申请：当教师未在教材库中查询到课程需要选用的教材时，可在“新教材申请”模块添加教材信息，提交审核。
4.教师出版教材：教师公开出版教材填写（按照通知时间进入系统填写）
[bookmark: _Toc743016874][bookmark: _Toc170293678]（三）登录方式
[image: ]
第一步：登录网址https://ss.bnu.edu.cn/  
第二步：在登录页面输入用户名和密码，默认初始密码为信息门户的账号和密码（如未修改过信息门户的密码，初始密码为bnu+身份证号后六位），点击“登录”按钮进入系统。
第三步：进入“常用应用”，点击“教材管理”。
[bookmark: _Toc154499474][bookmark: _Toc154564854][bookmark: _Toc154499422][bookmark: _Toc154564856][bookmark: _Toc154499472][bookmark: _Toc154499421][bookmark: _Toc154499473][bookmark: _Toc154499471][bookmark: _Toc154564855][bookmark: _Toc154499423][bookmark: _Toc154499420][bookmark: _Toc154564857][bookmark: _Toc10753][bookmark: _Toc170293679][bookmark: _Toc267194013][bookmark: _Toc154564858]二、模块功能及操作方式
[bookmark: _Toc7046]（一）教材选用备案
1.模块主要功能：教师为课程设置教材。
2.操作说明
[bookmark: _Toc170293680]2.1教师进入“教材选用备案”模块，点击“设置教材—选取教材”，如下图：
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]2.2根据教材名称或ISBN号查询所要选用的教材，选中教材，点击“添加”，如下图：
[image: 图形用户界面, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]2.3添加完成，点击“❌”关闭窗口。
[bookmark: _Toc170293683]2.4选中课程，点击“同意”按钮，完成课程教材备案，如下图：[image: /private/var/folders/20/t1mvrwzj43dctxngtl_4z2sm0000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoeditapp/20240627090031/temp.pngtemp]
[bookmark: _Toc1374][bookmark: _Toc170293684]（二）教材库信息
模块主要功能：查看教材库教材。支持通过教材名称、ISBN号等搜索。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc170293685][bookmark: _Toc24783]（三）新教材申请
1.模块主要功能：当教师在教材库里没有找到课程所需教材时，可在“新教材申请”模块进行新增。
2.关于教材类别的说明
本系统教材类别主要分为国内教材、境外教材和自编讲义三类。
（1）“国内教材”是指国内作者编写且在国内出版的教材及学术专著。
（2）“境外教材”是指境外原版、境内影印、境内翻译出版的学术专著及教材等。
（3）“自编讲义”是指我校教师为满足课程教学需要，独立编写并经审核批准、供在校本科、研究生课程使用的讲义、电子课件（PPT）等。
[bookmark: _Toc170293687]3.操作说明
3.1教材填报
[bookmark: _Toc170293688]3.1.1国内教材填报
第一步：点击“国内教材填报”按钮，进入教材填报页面。
[image: /private/var/folders/20/t1mvrwzj43dctxngtl_4z2sm0000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoeditapp/20240627090129/temp.pngtemp]
第二步：输入ISBN号，搜索需要添加书号名称搜索，选择使用教材信息，点击“提交”按钮。国内教材的教材类别应为国内出版教材、国内出版学术专著两类。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
第三步：添加完成，点击“❌”关闭窗口。
第四步：选中添加教材，点击“修改”。
[image: /private/var/folders/20/t1mvrwzj43dctxngtl_4z2sm0000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoeditapp/20240627171634/temp.pngtemp]
第五步：补充教材信息，点击“保存”按钮。
[bookmark: _Toc170293689][image: /private/var/folders/20/t1mvrwzj43dctxngtl_4z2sm0000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoeditapp/20240627090201/temp.pngtemp]
3.1.2境外教材填报
第一步：点击“境外教材填报”按钮，进入教材填报页面。
[image: /private/var/folders/20/t1mvrwzj43dctxngtl_4z2sm0000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoeditapp/20240627090217/temp.pngtemp]
第二步：输入ISBN号，搜索需要添加书号名称搜索，选择使用教材信息，点击“提交”按钮。
[image: /private/var/folders/20/t1mvrwzj43dctxngtl_4z2sm0000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoeditapp/20240627090232/temp.pngtemp]
第三步：添加完成，点击“❌”关闭窗口。
第四步：选中添加教材，点击“修改”。
[image: /private/var/folders/20/t1mvrwzj43dctxngtl_4z2sm0000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoeditapp/20240627171611/temp.pngtemp]
第五步：补充教材信息，点击“保存”按钮。境外教材的“教材类别”应选择“境外教材”，“是否境外教材”要选择“是”。
[image: /private/var/folders/20/t1mvrwzj43dctxngtl_4z2sm0000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoeditapp/20240627090310/temp.pngtemp]
[bookmark: _Toc170293690]3.2新增自编讲义及教材
“自编讲义”以及在“教材填报”中未查询到的教材，请点击“新增自编讲义及教材”按钮添加，如下图。
[image: 1732842194462(1)]
选择正确的教材类别，填写相关信息，点击“保存”按钮。
[image: ]

[image: 1732847520863]
3.3提交审核
“教材填报”或“新增自编讲义及教材”的步骤完成后，选中需要提交的教材，点击“提交”按钮即可提交审核。如下图：
[image: /private/var/folders/20/t1mvrwzj43dctxngtl_4z2sm0000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoeditapp/20240627090328/temp.pngtemp]
提示：如果提交时系统提示教材已在审核中，说明已有其他老师提交了此教材，无需重复提交，待其他老师提交的相同教材审核通过后即可使用。
[bookmark: _Toc170111758][bookmark: _Toc170111757][bookmark: _Toc170111756][bookmark: _Toc170111759][bookmark: _Toc170293691][bookmark: _Toc18174]（四）教师出版教材
1.模块主要功能：按年度统计我校教师公开出版教材情况。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, Word

描述已自动生成]
2. [bookmark: _Toc170293692][bookmark: _Toc154564859][bookmark: _Toc341470614]操作说明
2.1.教师点击“新建”按钮填写信息，填写完毕点击“保存”按钮。
[image: 1734598173350]
[image: 1734598201692]
注意：如有缺项或者填写格式不符合要求，点击保存时系统会有错误提示。请根据提示进行补充或修改。
[bookmark: _Toc1020304714][bookmark: _Toc170293693][bookmark: _Toc154564860]2.2确认无误后，选中教材，点击“提交”按钮，提交院系审核。
[image: 图片1]
2.3查看审核结果
如在“已通过”状态，则为通过院系和学校审核；如在“不通过”状态，则表明该教材信息不符合采集范围。
· 温馨提示
如无法登录系统，请检查您的登录信息是否正确，包括用户名和密码。
如遇到系统故障或疑问，可及时联系技术支持，寻求帮助。
系统技术人员工作时间： 上午9:00-下午18:00
联系方式： 任伟军  QQ/微信：550739870                      
后永宏  微信：18771402970  QQ：1303513091
2
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