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[bookmark: _Toc186116437][bookmark: _Toc142400694][bookmark: _Toc154499910][bookmark: _Toc170228965]一、系统概况
[bookmark: _Toc154499920][bookmark: _Toc154499923][bookmark: _Toc154499921][bookmark: _Toc154499922][bookmark: _Toc154499919][bookmark: _Toc170228970][bookmark: _Toc154499924][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][bookmark: _Toc743016874][bookmark: _Toc170293678][bookmark: _Toc142400700]（二）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: _Toc186116438]二、模块功能及操作方式
[bookmark: _Toc186116439]（一）教材库信息
模块主要功能：查看所有审核通过的入库教材信息。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc170228971][bookmark: _Toc186116440]（二）教材库管理
[image: 1732843694294]
1.模块主要功能：审核本学院教师新增教材申请。
2.操作说明
第一步：在“学院审核”状态下，查看新增教材基本信息是否正确，不正确内容教务老师可以在线编辑修改，也可在教材库管理页面下选中教材，点击“退回”按钮，请老师自行修改。
[image: /private/var/folders/20/t1mvrwzj43dctxngtl_4z2sm0000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoeditapp/20240627090452/temp.pngtemp]
· 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。
第二步：点击“新增教材审核备案表”下载本学院所有新申请教材清单。
[image: 1732843837394]
第三步：组织学院教材选用专家组审核新增教材，对于审核通过的教材，由管理员点击“同意”按钮，提交入库，系统支持批量操作。
[image: 1732843954155]
对于未通过审核的教材，点击“不同意”按钮，进入不通过清单。如果未通过教材被判定为是问题教材，点击“设置为问题教材”，提交到问题教材栏目，后续操作详见【（五）问题教材】模块说明。
[image: 1732844076738]
学院在完成新增教材审核公示后，需将签字盖章版《新增教材审核备案表》妥善存档，并将《新增教材审核备案表》签字盖章版PDF件在“教学主管审核”模块回传，详见【（四）教学主管审核】模块操作说明。
[bookmark: _Toc186116441][bookmark: _Toc170228972]（三）教材选用管理
1.模块主要功能：对本单位课程教材备案情况进行管理。
2.操作说明
第一步：首先查看是否有无需选用教材的课程，选中课程，点击“无教材课程”按钮。支持批量设置。
[image: ]
第二步：查看课程教材备案进度，提醒相关老师完成教材选用备案工作。
&通过填写信息数据查看待完成备案课程数量。数据为0，就代表全部完成备案。
[image: 1732844286299]
第三步：所有课程备案完成后，学院需组织教材选用专家组对本单位课程选用教材的情况进行集体审核。开课单位管理员可在“附件下载”按钮下导出本学院《课程教材选用信息备案表》及《教材选用情况自查报告》（区分本研、区分学期）。
[image: /private/var/folders/20/t1mvrwzj43dctxngtl_4z2sm0000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoeditapp/20240627090711/temp.pngtemp]
对于有异议的教材，专家组需指导老师更换教材；审核通过的教材，由管理员点“同意”按钮进行提交，系统支持批量操作。学院在完成所有课程教材选用情况审核后，需将《教材选用情况自查报告》和《新增教材审核备案表》（若有新增）的签字盖章版PDF件在“教学主管审核”模块回传，详见【（四）教学主管审核】模块操作说明，所有纸版材料由学院存档备查。
[bookmark: _Toc186116442][bookmark: _Toc170228973]（四）教学主管审核
1.模块主要功能：上传《教材选用情况自查报告》和《新增教材审核备案表》（若有新增）的签字盖章版PDF件，完成备案。
[image: ]
2.操作说明
第一步：点击“新建”按钮
第二步：填写基础信息，上传《教材选用情况自查报告》和《新增教材审核备案表》（若有新增）的签字盖章版PDF件。
第三步：填写完成，点击“保存”按钮。
[image: 1735264763682]
[bookmark: _Toc170228975]第四步：选中已完成备案的学期，点击“提交”按钮，完成备案。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc186116443][bookmark: _Toc170228976]（五）问题教材
1.模块主要功能：对问题教材进行管理。
2.操作说明
设置途径1：
在“教材库管理”模块——未通过中，选中未通过学院审核并同时被判定为问题教材的教材，点击“设置为问题教材”。
设置途径2：
在“问题教材”模块直接“新建”。
第一步：填写问题教材具体信息，点击“保存”。
[image: 图形用户界面

描述已自动生成]
第二步：选中问题教材，点击“提交”按钮，提交学校审核。
[image: ]
注意：新设置的问题教材请务必填写原因。
[bookmark: _Toc170228979][bookmark: _Toc186116444]（六）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。
2.操作说明
[bookmark: _Toc17967][bookmark: _Toc6809][bookmark: _Toc154499925]2.1审核信息
[image: ]
同意：学院审核状态，点击同意，提交到学校审核。
不同意：学院审核状态，点击不同意，输入不同意原因，教材数据到不通过状态：
返回修改：学院审核状态，点击返回修改，输入退回原因，教材数据退回到填写信息状态。
修改数据：学院审核状态，点击“菜单”按钮，出现下拉框，选择“修改”，学院管理员可以修改教师提交的教材数据。
[bookmark: _Toc18335][bookmark: _Toc13460]2.2（辅助教师）填写信息
[image: ]
第一步：学院审核状态，点击“新建”按钮弹框打开编辑窗口。
第二步：教务老师按照要求填写教材具体信息，点击“保存”按钮。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。
[image: 1734598173350]
[image: 1734598201692]

· [bookmark: _Toc154499928][bookmark: _Toc154499929][bookmark: _Toc154499930][bookmark: _Toc154499932][bookmark: _Toc154499931]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
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