关于教师申请领取教材的指引
各学院、附属医院、各教研室：

为了使我校教材管理工作更加规范化、制度化，确保优质教材的供应，结合我校具体情况，特制定本指引。教师用书由各学院各教研室教学秘书在规定时间内统一申报领取，具体要求如下： 
1. 我校教材实行计划供应，分秋季、春季进行订购供应。在每年约5月中旬和11月中旬教学任务下达后，任课教师在对现有教材进行比较的基础上提出拟选用教材，教学人员领取教学用书须由所在教研室的教学秘书通过登录教材供应商提供的“美好前程”（www.mehao.com）教材在线平台在填报学生用书的同时进行填写申请，提交教研室主任审批同意并提交教学单位审批，教学单位同意并提交教材科，报教务处审批同意后方可领取。

2. 教师原则上只能申购自己所承担设课程所需的教材，不得征订与所授课程教材以外的参考书。教学秘书登录“美好前程”（推荐使用火狐浏览器）后，首先根据开课计划填报学生用书计划，如需申报教师用书请在√选 “设置该教材为教师用书”一栏后面改填写数量，并要求填写“备注”内容（如教师用）；如不需要申请教师用书，请取消√选（因系统默认教师用书数为1，表示一本）。申请完毕教师可点击“我的教师用书”进行查阅。填报完毕后，系统会将数据直接提交给教研室主任，经审批完毕后方可进行征订、发放。
3、由学校按生均拨付临床教学经费的教学单位（如第一、二、三、五临床学院、金域检验学院、口腔医学院等），其教师申领教学用书则由各教学单位自行订购、发放，教材科只提供作为遴选教材用的样板教材及学校自编教材。
请学院按照教材选用要求，协助做好教材选用的审定工作。教材一旦订购，不得随意更改。
附件1：教师登录“美好前程”网站操作指引
附件1：     教师登录“美好前程”网站操作指引

教学秘书先用工号登录，网址www.mehao.com（推荐使用火狐浏览器）初始密码是111111（建议登录后请立刻修改密码，并请妥善保管），并进行指定教材。
（一）、学生教材和老师用书是一样的，操作如下：

1、第一步：点击“指定教材搜索”
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2、第二步：在搜索框中输入你要指定的教材名称并进行“搜索”。
（可利用教材科提供的“2016-2017-1学期用书计划-供参考”表中的教材名称进行复制粘贴搜索）
第三步：搜索选定所需教材后，点击“指定到”
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3、第四步：会弹出一个窗口，点击“指定学生教材”
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4、点击“指定学生教材”后又会弹出以下一个窗口，再点击“选择开课班级”
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5、第五步：在“课程”“班级”前面的方格□里打√，再点击“确认选择”即完成学生教材的指定。
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6、第六步：确认后会弹出一个窗口，以进行“教师用书”的指定，主要是确定数量，如不需要教师用书，请取消√选（因系统默认教师用书数为1，表示一本）；
（1）、如需要教师用书，在√选后的“设置该教材为教师用书”改填写数量，并要求填写“备注”内容（如教师用）。
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（2）、如不需要申请教师用书，请取消√选（因系统默认教师用书数为1，表示一本）。
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（二）、学生及教师用书的查阅
1、填报完成后点击“我的班级课程”即可查看学生每门课程所使用教材的指定情况
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2、点击“我的教师用书”即可查看到所申报教师用书的明细（含教材名称、数量、审核状态等）
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（三）、同一课程要指定多本不同教材（含实验指导、报告），操作如下：

1、 在搜索栏输入要添加教材名。
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2、 在下拉栏筛选栏选择要添加教材。
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3、 添加教材完成，以此类推，可以添加多本不同教材。
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（四）、如果指定错了，可按以下方法进行撤销。
1、撤销指定错误的学生教材
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2、撤销指定错误的教师用书
[image: image16.png]momREE | [ERRRES] | moKEEY | SEESEE | AEER | BUSERS | WA O o

T umemmsieEaT, 7

A HRBUTA Eﬁ?ﬁzi\mf‘ FREIEH, S i

2013-20144F58 1] madnosonras F?Mu ZHi—H¥, EREE—
BB B EERS SR

BHMLOETR (2R ) 1 T 0

FRISTINE (528) 1 T 0 IEES | B
FEUEGS (B ) 1 R 0 IEES | B
PESERUE (BT ) 1 T 0 IEES | B
L 1 T 0 IEES | B
SRS 1 T 0 IEES | B
SFEEMSDS 1 T 0 IEES | B
FEEAICHERIE (REFR) (5. 1 BEEE 0 IEES | B
SRS 1 T 0 IEES | B
FEASESREIERE (Z0E) 1 T 0 IEES | B
PSSR 1 T 0 IEES | B
FEERNFESE (Z) (528) (5T 1 BEEE 0 IEES | B
SECFER (TEESS ) (ETR) 1 R o IEES | B

‘ 3




（五）、如找不到想要的教材，操作方法如下：
如找不到我想要的教材可点击“添加教材/讲义”进行添加，接下去的步骤和之前一样
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（六）、如果有些课程上课不需要用到教材，操作方法如下：
在“课程”“班级”前面的方格□打√，再点击“不需要教材”
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