



教字〔2019〕72号
                                       


关于在新系统中进行2019/2020学年
第二学期教材填报工作的通知

各开课单位：
2019/2020学年第二学期教材填报工作于2019年11月18日-11月28日进行，请各学院（部）按照以下要求完成此项工作。
1、 教材填报要求
1、教材选用原则需遵循北建大教发〔2016〕41号文件《北京建筑大学教材建设与选用管理办法》中的相关规定。
2、所有教材及参考书等辅助教材的填报要严格按照每学期的教学执行计划及教学任务书的规定进行，计划规定之外的课程不得指定教材;已经选订教材的课程，可推荐参考教材，除特殊情况和教务处批准外，不得再向学生配发其他辅助材料。
3、本次教材填报工作，需由课程的具体任课教师在教务系统中填报完成。若同一教学任务由多名任课教师共同承担，则需明确本教学任务中具体的负责老师，完成相应的教材填报工作。
4、对于部分课程需要实习日志、课程设计封皮封底、毕业设计档案袋等自编教材的情况，请任课教师务必在新教务系统中进行填报，以保证学生后续教材的选订及使用。
5、对于系统中当前教材库里没有的教材，需由任课教师在系统中提交“教材添加申请”，教务处审批通过后，方可进行教材填报工作。
6、教务处根据各学院（部）提交的《教材预定清单》，组织学生选订教材，并根据选订结果，向经销商订购教材；除教务处负责学校的教材订购外，任何个人和单位、部门均不得在课堂上向学生变相推销教学用书。
二、教材填报流程
1、进入“我的-教材登记”，在相应的学年学期下，选择需要填报教材的课程并点击，如需参考往年使用的教材记录，可点击“历史教材”进行查询。
[image: ]
[image: C:\Users\Operator\AppData\Local\Temp\1541985766(1).png]
2、如需新增教材，可在“我的—教材添加申请”模块中点击“添加”完善教材信息。 
[image: ]
3、任课教师完成教材填报工作后，由各系（教研室）主任进入系统中“教学管理-教材管理-需求管理”模块，点击“教师用书导出”并打印，由各系（教研室）主任审核签字、学院（部）主管教学院长审定签字并加盖部门公章后，在规定时间内报送教务处（综合楼 309）备案。
[image: ]
三、教师用书领取
请各任课教师在新学期开课前，到所在学院教务办公室领取教师使用教材，逾期未领取的将退回经销商。
[bookmark: _GoBack]为保证学生教材征订工作正常进行，请于第13周周四（2019年11月28日）前，将《教材预定清单》报送教务处（综合楼309）。
工作中如有疑问，请咨询教务处运行办公室。
联系人：张文莉  联系方式：61209204  综合楼309

附件1：教材填报简易操作手册


教务处 
                                  2019年11月15日

    

北京建筑大学教务处                     2019年11月15日印发  
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