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1. [bookmark: _Toc20519]开课信息
【功能描述】
显示开课信息，生成教材申请。用户对开课信息进行管理，可进行导入、导出数据，下载开课模板，新增、修改或删除开课信息，生成申请等操作。
1.1 [bookmark: _Toc30318]下载模板
【功能描述】
下载开课信息的模板文件。[image: ]
图 1 开课信息列表页面
【操作步骤】
Step1：登录系统后，用户点击“开课信息”菜单进入开课信息页面，点击“下载模板”按钮进行下载。
[image: ]
图 2 下载模板页面
1.2 [bookmark: _Toc1754]导入
【功能描述】
导入开课信息。
【操作步骤】
Step1：根据模板文件准备导入的开课信息文件。
Step2：点击“导入”按钮上传开课信息文件，成功后提示本次导入成功的数据。
[image: 微信图片_20260605140651_87_15]
图 3 导入开课信息成功页面
1.3 [bookmark: _Toc14082]新增
【功能描述】
新增开课信息。
【操作步骤】
Step1：点击“新增”按钮，弹出新增开课信息页面。
Step2：填写开课信息，如开课学期、课程名称、课程编号、老师工号，点击“确定”按钮。
[image: ]
图 4 新增开课信息页面
1.4 [bookmark: _Toc180]编辑
【功能描述】
编辑开课信息。
【操作步骤】
Step1：点击操作列“新增”按钮，弹出编辑开课信息页面。
Step2：修改开课信息，如开课学期、课程名称、课程编号、老师工号，点击“确定”按钮。
[image: ]
图 5 编辑开课信息页面
1.5 [bookmark: _Toc22993]删除
【功能描述】
删除开课信息。
【操作步骤】
Step1：点击操作列“删除”按钮，弹出提示页面。
Step2：点击“确定”按钮，删除当前数据。
[image: ]
图 6 删除开课信息页面
1.6 [bookmark: _Toc7630]批量删除
【功能描述】
批量删除开课信息。
【操作步骤】
Step1：勾选要删除的数据，点击“批量删除”按钮，弹出提示页面。
Step2：点击“确定”按钮，删除选中数据。
[image: ]
图 7 批量删除开课信息页面
1.7 [bookmark: _Toc19977]导出
【功能描述】
导出开课信息和当前填报情况。
【操作步骤】
Step1：选择筛选条件后（如开课学期、课程名称、课程编号、是否填报），点击“导出”按钮。
[image: ]
图 8 导出开课信息页面
1.8 [bookmark: _Toc18995]生成申请
【功能描述】
根据课程号生成教材申请。
【操作步骤】
Step1：勾选要生成申请的数据。
Step2：点击“生成申请”按钮，提示确认成功信息。
[image: ]
图 9 生成申请页面
1.9 [bookmark: _Toc27349]撤销
【功能描述】
撤销开课申请。
【操作步骤】
Step1：点击操作列的“撤销”按钮，撤销该条课程生成的申请，状态变为已撤销。
[image: ]
图 10 撤销申请页面
2. [bookmark: _Toc22146]开课统计
【功能描述】
统计开课信息填报数量。
【操作步骤】
Step1：点击“开课统计”菜单进入开课统计页面，可选择不同学期进行查看。
[image: ]
图 11 开课统计页面
3. [bookmark: _Toc17389]管理员审核
3.1 [bookmark: _Toc24263]待处理模块
【功能描述】
用户可以查询待审批的教材申请数据，并进行批量初审、单条初审、批量设定、单条设定等操作，完成教材的初审。
【操作步骤】
登录系统后，用户点击“管理员审核”菜单，进入待处理页面。
[image: ]
图 12 管理员审核-待处理界面
3.1.1. [bookmark: _Toc18333]初审和设定专家组
【功能描述】
进行批量初审、单条初审、批量设定、单条设定等操作，完成教材的初审。
注：往期申请初审后直接进入终审状态。
【操作步骤】
Step1：可以通过开课学期、申请类型、教材名称、申请老师进行数据筛选。
Step2：用户可选择单条或多条数据进行初审。
a. 单条审核时：
[image: ]
图 13 单条审核界面
1　 点击操作列的“初审”按钮，弹出审核页面；
2　 选择审批结果，填写审批建议和电子签名后，点击“确认”。
b. 批量审核时：
[image: ]
图 14 批量审核界面
1　 勾选多条数据，点击“批量审核”按钮，弹出审核操作窗口；
2　 选择审批结果，填写审批建议和电子签名，点击“确认”。
[image: ]
图 15-1 审核通过界面
[image: ]
图 15-2 审核拒绝界面
Step3：初审完成后的申请，可进行专家组信息的设定：
a. 单条设定：点击操作列的“设定专家组”按钮，进入专家组信息设定页面;
[image: ]
图 16 单条设定界面
b.批量设定：用户勾选数据后，点击“批量设定”按钮，进入专家组信息设定页面；
[image: ]
图 17 批量设定界面
Step4：用户设置专家、专家组长、院长、书记等信息后，点击“完成”按钮。
[image: ]
图18 专家组信息设定页面
Step5：用户可以在完成审核和设定操作后，进入“审核中”页面查看更新后的数据状态。
3.2 [bookmark: _Toc30938]审核中模块
【功能描述】
用户可进行撤回初审、修改专家组信息操作，还可以通过开课学期、教材名称、审核状态、申请类型、申请老师进行数据筛选，查看详细信息和申请审核结果。
【操作步骤】
登录系统后，用户点击“管理员审核”菜单，进入管理员审核页面，点击“审核中”进行切换。
[image: ]
图 19 审核中界面
3.2.1. [bookmark: _Toc6675]撤回初审
【功能描述】
对初审状态下的申请进行撤回初审操作，回退申请状态。
【操作步骤】
Step1：点击操作列的“撤回初审”按钮，弹出提示窗；
[image: ]
图 20 审核中
Step2：点击确认，撤回初审，申请状态回退到提交申请。
[image: ]
图 21 撤回初审提示界面
3.2.2. [bookmark: _Toc28428]编辑专家组
【功能描述】
修改申请的专家组信息。
【操作步骤】
Step1：点击操作列的“编辑专家组”按钮，弹出专家组信息设定窗；
[image: ]
图 22 编辑专家组按钮页面
Step2：设置专家、专家组长、院长、书记等信息后点击“完成”按钮，实现专家组信息的修改。
[image: ]
图23 专家组信息设定页面
3.3 [bookmark: _Toc32745]终审完成模块
【功能描述】
显示终审完成的申请，对终审中的申请进行公示。
【操作步骤】
登录系统后，用户点击“管理员审核”菜单，进入管理员审核页面，点击“终审完成”进行切换。
[image: ]
图24 终审核完成页面
3.3.1. [bookmark: _Toc12522]导出公示
【功能描述】
对终审完成的申请进行公示。
注：进行公示时，所有申请必须完成公示前的前置审核，且选择公示的主教材数量必须和生成的申请数量一致，辅教材申请数量不做限制。
[bookmark: _GoBack]【操作步骤】
Step1：勾选要进行公示的数据，点击“导出公示”按钮，生成教材选用审核汇总表。
[image: ]
图25 导出公示页面
3.4 [bookmark: _Toc31311]公示中模块
【功能描述】
显示公示中的申请，上传文件，完成公示。
【操作步骤】
登录系统后，用户点击“管理员审核”菜单，进入管理员审核页面，点击“公示中”进行切换。
[image: ]
图26 公示中页面
3.4.1. [bookmark: _Toc13144]下载工作模板
【功能描述】
下载工作总结模板，完善文件信息后用于上传功能。
【操作步骤】
Step1：选择开课学期后，点击“下载工作总结模板”按钮，生成工作总结模板。
[image: ]
图27 下载工作总结模板页面
3.4.2. [bookmark: _Toc2372]上传
【功能描述】
上传文件，完成公示。
【操作步骤】
Step1：勾选数据，点击“上传”按钮。
Step2：弹出文件上传页面，按要求上传文件，点击“确认”按钮，完成公示。
[image: ]
图 28 上传页面
[image: ]
图 29 文件上传页面
3.5 [bookmark: _Toc602]已完成模块
【功能描述】
用户可查看完成公示或被驳回的申请，还可查看公示结果。
【操作步骤】
登录系统后，用户点击“管理员审核”菜单，进入管理员审核页面，点击“已完成”进行切换。
[image: ]
图30 公示完成页面
3.5.1. [bookmark: _Toc27828]查看公示结果
【功能描述】
用户查看公示结果。
【操作步骤】
Step1：选择开课学期后，点击查看公示结果。
[image: ]
图 31 查看公示结果页面

3.6 [bookmark: _Toc6720]查看详情
【功能描述】
在任一页面均可查看申请数据的详细信息和审核结果。
【操作步骤】
Step1：以“审核中”页面为例，点击操作列的“查看申请”按钮，弹出选用申请页面；
Step2：点击“申请详情”或“审核结果”进行切换；
[image: ]
图 32-1 查看详情页面申请详情展示
[image: ]
图 32-2 查看详情页面审核结果展示
3.7 [bookmark: _Toc17279]导出
【功能描述】
在“待处理”页面和“审核中”页面可导出申请信息。
【操作步骤】
Step1：以“审核中”页面为例，选择筛选条件或勾选数据后，点击导出按钮；
[image: ]
图 33 导出页面
3.8 [bookmark: _Toc2831]驳回
【功能描述】
在完成终审前，教学秘书均可对申请进行驳回。
【操作步骤】
Step1：以“审核中”页面为例，选择筛选条件，查询出需要驳回的申请；
Step2：点击操作列的“驳回”按钮，弹出驳回页面，填写驳回理由，点击“确认”；
[image: ]
图 34 驳回页面
[image: ]
[bookmark: _Toc163048939][bookmark: _Toc161648517]图 35 驳回确认页面

4. [bookmark: _Toc8107]用户管理模块
【功能描述】
管理用户的基本信息。
【操作步骤】
Step1：登录系统后，点击系统管理-用户管理，进入用户管理页面。在用户管理页面，可以通过用户名称、用户名、手机号码、用户状态、创建时间、角色来查询用户；点击“重置”按钮清空查询条件。
[image: ]
图 36 用户信息查询页面
Step2：点击操作列的“修改”按钮，弹出修改用户的弹窗，可修改用户名称、归属部门、手机号码、邮箱、用户性别、角色、状态、备注等信息。
[image: ]
图 37 修改用户按钮页面
[image: ]
图 38 修改用户信息弹窗
Step3：点击“状态”可启用或停用某用户。
[image: ]
图 39 停用用户弹窗
Step4：光标移动至操作列的“更多”按钮，点击“分配角色”，进入分配角色页面。
[image: ]
图 40 分配角色按钮页面

[image: ]
图 41 分配角色页面
Step5：点击“新增”按钮进入添加用户页面，填写用户信息后，点击“确定”按钮，提示新增成功。
[image: ]
图 42 添加用户页面
5. [bookmark: _Toc16478]首页
[image: ]
图 43 首页
Step1：点击“首页”菜单进入首页。
Step2：点击通知公告的“了解更多”，进入通知公告页。
Step3：点击教材选用的“了解更多”，进入教材申请页。
Step4：点击教材评价的“了解更多”，进入教材评价系统。
Step5：点击教材领用的“了解更多”，进入教材领用页。
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