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1.引言
[bookmark: _Toc524426164]1.1目的
本文档描述基于移动应用的教材选用模块使用。
[bookmark: _Toc524426165]1.2适用对象
适用于教材选用填报和保卫处审核人员使用。
1.3系统使用环境要求
	浏览器名称
	版本要求

	谷歌浏览器
	无要求

	360浏览器
	极速模式

	IE浏览器
	IE10以上



2. 教材选用使用说明
2.1PC端使用说明
2.1.1教学秘书配置
登录融合服务门户首页，在“办事大厅”中选择点击“教学秘书配置”菜单：
[image: ]
打开后操作界面如下：
[image: ]
点击“新建“按钮可以新建相应的信息：
[image: ]
点击“导入数据”按钮，下载相应的模板，按模板样式填写数据进行导入。
2.1.2二级学院院长书记配置
登录融合服务门户首页，在“办事大厅”中选择点击“二级学院院长书记配置”菜单：
[image: ]
打开后操作界面如下：
[image: ]
点击“新建“按钮可以新建相应的信息：
[image: ]
点击“导入数据”按钮，下载相应的模板，按模板样式填写数据进行导入。
2.1.3申请
登录融合服务门户首页，在“办事大厅”中选择点击“教材选用审批”菜单，操作界面如下：
[image: ] 
点击打开显示页面如下：[image: ]
登录人员分为教学秘书配置项中配置的相关人员则可以进行相应的提交操作，其他人员则不可进行教材选用审批申请，填写完成相应的内容提交即可完成填报；
2.1.4审核
登录融合服务门户首页，在“办事大厅”中选择点击“我的待办”菜单：
[image: ]进入后显示操作界面如下：
[image: ]
点击相应的消息即可进行审核，具体页面如下：
[image: ]
相应的节点审核说明：
	节点
	审核说明

	填报人填报
	当填报人为教学秘书配置中的人员时才能进行申请教材选用审批

	部门意见
	当申请人不是二级学院人员时则直接到达此节点，此节点审核人为申请人所在部门的正副职

	教研室意见
	当申请人为二级学院人员时提交到此节点，此节点审核人为相应的教研室配置人员，此节点为并发节点，送出时不需要选择相应的下一节点审批人

	教学单位意见
	审核人为相应学院的书记和院长，且需要书记和院长同时审核后才能通过此节点

	继教院意见
	当申请表单中的班级类型为培训班、留学生班时提交到此节点

	教务处意见
	当申请表单中的班级类型为普通班时提交到此节点

	党委宣传部意见
	党委宣传部审核

	分管院领导意见
	相应的分管院领导审核

	教材管理委员会意见
	教材管理委员会审核

	归档
	当申请表单中办结类型为普通班时归档为申请人和张毅老师，当不为普通班时则归档个人为申请人、张毅老师和周静老师



2.1.4打印
当流程审核完成后可以打印，展示如下：
[image: ]
打开后点击左上角的相应的按钮即可打印：
[image: ]
3.1移动端使用
打开“掌上江苏航院”：

[image: ]
打开服务，找到“教材选用”：
[image: ]

打开后显示页面如下：

[image: ]

填写相应功能的内容及选项，点击保提交返回完成填报。
4.1办结查询
登录融合服务门户首页，在“办事大厅”中选择点击“教材选用办结”菜单，操作界面如下：
[image: ]
点开后页面如下：
[image: ]选择不同的查询条件进行查询，并能将相应的查询结果导出。 
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