2025-2026学年第一学期教材征订操作流程及操作指南
一、教材征订操作流程：

1.各开课学院教学秘书在教务管理系统里根据本学期教学执行计划进行计划教材指定申请填报。
2.填报核查无误后提交教务处教材管理人员进行审核。

3.教务处审核完毕后由教务系统自动生成电子表统一报书商进行教材征订。

二、教材征订操作指南：
1.浏览器输入网址：jwcnew.wxu.edu.cn/jwglxt/，登录教务管理系统，输入用户名和密码，点击登录。
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2.登录成功，点击“教材管理”—“教材征订管理”—“计划教材指定申请”，进入计划教材指定申请界面，如下图所示：
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进入该界面后，请核查学年和学期是否为征定教材的学年学期，核查无误后点右上角的“增加”按钮：
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点击上方的“查询”按钮，在下方会出现该学年学期所要开设的课程，如下图所示：
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选择所要指定教材的课程名称及班级，在其对应的前面的方框里打勾，点击上方的“指定教材”按钮，如下图所示：
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进入教材增加界面，如下图所示：
[image: image6.png]FE2022-2023F 1 \FiR ST FIRER2021\F WSt FHER ST 2108 WA RES
204111468 AFEEB3 \4 0 VHEIEFIR

e BMRS “BHER MR Uil hES ISB1Z





点击右上方“选择教材”按钮，进入选择教材基本信息界面，如下图所示：
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（1）如果该课程只有一本教材，则在教材名称后面输入相应教材名称，点击“查询”按钮，如下图所示：
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在教材前面的方框内打勾，点“确定”按钮，如下图所示：
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在弹出的对话框中点“保存”按钮，如下图所示：
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系统会弹出“操作成功”的对话框，点击下方的“确定”按钮，返回至“计划教材指定申请”主界面，如下图所示：
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在此页面的下方就会出现刚刚增加的课程教材记录，在前面的方框内打勾，点击上方的“提交”按钮提交教务处教材管理人员进行审核即可。
（2）如果一门课程有多本教材，则直接点击“查询”按钮界面，如下图所示：
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选择多个该课程的教材信息，点击“确定”按钮，如下图所示：
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在弹出的对话框中点“保存”按钮，如下图所示：
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系统会弹出“操作成功”的对话框，点击下方的“确定”按钮，返回至“计划教材指定申请”主界面，如下图所示：
[image: image16.png]PR





在此页面的下方就会出现刚刚增加的课程教材记录，在前面的方框内打勾，点击上方的“提交”按钮提交教务处教材管理人员进行审核即可。

3.如果教材库里无该教材信息，则点击“添加新教材”按钮，如下图所示：
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在下方的教材编号，教材名称，教材作者，出版社，版本号等字段对应的下面的方框里填上相应的教材的教材信息，填写完毕后，点击“保存”按钮，如下图所示：
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系统会弹出“操作成功”的对话框，点击下方的“确定”按钮，返回至“计划教材指定申请”主界面，如下图所示：
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在此页面的下方就会出现刚刚增加的课程教材记录，在前面的方框内打勾，点击上方的“提交”按钮提交教务处教材管理人员进行审核即可。
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