课程负责人操作流程：

1.进入本科教学服务管理平台（以下简称教务系统），切换角色至课程负责人。

2.进入教材管理模块，点击“任务教材指定申请”，将下一学期的课程负责人所负责课程的教学任务和教材信息进行一一关联。按照下图依次操作。
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图1.进入指定教材模块
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图2点击增加进入教材选择
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图3.选中1条下学期的教学班任务开始指定教材
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图4.点击“教材名称”中的>符号选中教材并填写红框内征订对象及数量信息并“提交”
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“计划册数”前一格数字为学生用数，后一栏为教师用书，如果不需要可填0，或者“使用对象”一栏不勾选。
3.若在进行任务教材指定申请时发现教材基本信息里面没有所需要教材，则说明现有已在系统中的教材信息不包含该课程所需教材。则需要进入“基础信息管理”中进行维护。

4.课程负责人通过“教材基本信息申请”，提交新的教材信息。
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图1.进入教材基本信息申请界面
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图2.界面中点击“增加”，输入所有相关信息，尽可能完整，教材编号为“课程代码+2位序列号”，如C051127001（选用时根据ISBN号对应，可以不考虑教材编号）。填写完毕后提交申请待审核，待审核完毕后再进行教材指定。
