
1 
 

重庆机电职业技术大学 

 

 

 

 

操作手册 

 

 

 

 

 

湖南强智科技发展有限公司

二〇二三年十月 

 
 
 
 
 
 



2 
 

第 9 章 教材管理 ...................................................................................................................................................... 3 

9-1 资源信息管理 ................................................................................................................................................ 3 

9-1.1 数据字典管理 .................................................................................................................................... 3 

9-1.2 库房管理 ............................................................................................................................................ 4 

9-1.3 出版社管理 ........................................................................................................................................ 6 

9-1.4 供应商管理 ........................................................................................................................................ 8 

9-1.5 教材书目管理 .................................................................................................................................... 9 

9-1.6 书目申请控制 .................................................................................................................................. 12 

9-1.7 书目申请审核 .................................................................................................................................. 14 

9-2 计划与采购 .................................................................................................................................................. 14 

9-2.1 教材征订计划 .................................................................................................................................. 14 

9-2.2 教材征订审核 .................................................................................................................................. 18 

9-2.3 教师用书计划 .................................................................................................................................. 20 

9-2.4 采购计划汇总 .................................................................................................................................. 22 

9-2.5 教师用书计划审核 .......................................................................................................................... 23 

9-2.6 采购订单管理 .................................................................................................................................. 24 

9-2.7 教材库存管理 .................................................................................................................................. 26 

9-2.8 教材替换 .......................................................................................................................................... 28 

9-2.9 教材采购订单修改日志 .................................................................................................................. 29 

9-3 发放与结算 .................................................................................................................................................. 29 

9-3.1 禁发学生情况 .................................................................................................................................. 29 

9-3.2 班级教材发放 .................................................................................................................................. 30 

9-3.3 教师用书发放 .................................................................................................................................. 33 

9-3.4 教材零售管理 .................................................................................................................................. 34 

9-3.5 学生缴费情况 .................................................................................................................................. 34 

9-3.6 学生教材结算 .................................................................................................................................. 35 

9-3.7 教材报损管理 .................................................................................................................................. 35 

9-3.8 教材补改选管理 .............................................................................................................................. 35 

9-3.9 学生退书录入 .................................................................................................................................. 36 

9-3.10 教材发放汇总 ................................................................................................................................. 36 

9-4 教材报表管理 .............................................................................................................................................. 37 

9-4.1 供应商结算 ...................................................................................................................................... 37 

9-4.2 班级出库汇总表 .............................................................................................................................. 38 

9-4.3 教材选用情况统计 .......................................................................................................................... 38 

9-4.4 教材费用结算 .................................................................................................................................. 38 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 
 

第 9 章 教材管理 
教材管理有效的完成了教材从征订、采购、入库、发放、财务整个进销存过

程管理，并辅助动态生成多维度统计分析报，可以方便实现教材零库存计划， 协

助教材管理人员完成复杂的数据流程变化的处理，教材账目可精确到，每个学生

领用的每一本明细。 

9-1 资源信息管理 

对教材的书目，库房，供应商，出版社以及教材字典信息进行基本维护。 

9-1.1 数据字典管理 

对教材管理模块所涉及的字典信息进行维护，包括教材级别、教材类型、

教材项目、教材报损。 

步骤 1：依次点击【教材管理】-【资源信息管理】-【数据字典管理】，进入

数据字典维护页面。 

 

数据字典管理 

步骤 2：点击【增加】，编辑相关信息后点击【保存】，即可增加所需数据

字典信息。 
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数据字典增加 

9-1.2 库房管理 
依次点击【教材管理】-【资源信息管理】-【库房管理】，进入库房列表页

面。 

 

库房信息列表 

步骤 1：在右上方选择条件后，点击【查找】按钮，对库房信息数据进行查询

操作。 

步骤 2：点击【增加】按钮,在弹出的中填写库房相关信息，点击保存，完

成库房信息的增加操作。（注：增加页面中，所有标有红星号的字段为必填字段）。 
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库房信息增加 

步骤 3：点击【导出】按钮，可导出列表数据。 

 

库房信息导出 

步骤 4：点击【编辑】可以修改或删除当前所选记录。 

 

库房信息编辑 
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9-1.3 出版社管理 
依次点击【教材管理】-【资源信息管理】-【出版社管理】，进入出版社信

息列表页面。 

 

出版社信息列表 

步骤 1：在右上方选择条件后，点击【查找】按钮，对出版社信息数据进行

查询操作。 

步骤 2：点击【增加】按钮,在增加页面中填写出版社相关信息，点击保存， 完

成出版社信息的增加操作。（注：增加中，所有标有红星号的字段为必填字段）。 

 

增加出版信息 

步骤 3：点击【导出】按钮，对本数据或者全部数据进行导出操作 
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出版信息导出 

步骤 4：点击【编辑】可以修改或删除当前所选记录 

 

出版信息编辑 

步骤 5：在记录左边复选框可以通过鼠标点击进行勾选，点击底部的【删除】

按钮,删除勾选中的所有记录。 
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批量删除 

9-1.4 供应商管理 
依次点击【教材管理】-【资源信息管理】-【供应商管理】，进入供应商信

息列表页面。 

 

教材供应商列表 

步骤 1：在右上方选择条件后，点击【查找】按钮，对供应商数据进行查询操

作。 

步骤 2：点击【增加】按钮,在增加页面中填写供应商相关信息，点击保存， 完

成供应商信息的增加操作。（注：增加中，所有标有红星号的字段为必填字段）。 

 

教材供应商增加 

步骤 3：点击【导出】按钮，对本数据或者全部数据进行导出操作 
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教材供应商导出 

步骤 4：点击记录右边的【编辑】按钮可以修改或删除当前所选记录 

 

教材供应商编辑 

9-1.5 教材书目管理 
依次点击【教材管理】-【资源信息管理】-【教材书目管理】，进入教材信

息列表页面。 
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教材书目信息查询 

步骤 1：在右上方选择条件后，点击【查找】按钮，对教材数据进行查询操作。 

步骤 2：点击【增加】按钮,在增加页面中填写教材相关信息，点击保存， 完

成教材书目信息的增加操作。（注：增加中，所有标有红星号的字段为必填字段）。 

 

教材书目增加 

步骤 3：点击【导出】按钮，对本数据或者全部数据进行打印操作。 
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教材书目导出 

步骤 4：点击记录右边的【编辑】可以修改或删除当前所选记录。 

 

教材书目编辑 

步骤 5：在记录左边复选框可以通过鼠标点击进行勾选，在左下方，选择需要

修改的字段，然后填写或选择需要修改的值，再点击底部的【修改】按钮， 完

成数据的批量修改操作. 
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教材书目批量修改 

步骤 6：点击【导入】按钮，选择填写的教材书目文档，点击【导入教材书

目信息】按钮，完成导入操作。 

 

教材书目导入 

注：教材书目模板文档中，所有标有红色号的字段为必填字段。 

9-1.6 书目申请控制 

用于控制教师可进行书目申请的有效时间。 

步骤 1：依次点击【教材管理】-【资源信息管理】-【书目申请控制】，进入

控制列表页面，选择学年学期，点击【查询】，即可查看所选学年学期控制信息。 
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书目申请控制列表 

步骤 2：点击【增加】按钮，即可新增书目申请控制。 

 

书目申请控制增加 

注：需求审核：控制教师申请的教材书目是否需要管理员审核才能生效。

步骤 3：点击【编辑】即可修改和删除相关书目申请控制信息。 
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书目申请控制编辑 

9-1.7 书目申请审核 
步骤 1：依次点击【教材管理】-【资源信息管理】-【书目申请审核】，进

入审核列表页面，可单个或批量审核。 

 

书目申请审核 

9-2 计划与采购 

依据教学计划转入教材计划，对教材进行选用，审核，汇总，以及进行采购

和入库的操作。 

9-2.1 教材征订计划 
步骤 1：依次点击【教材管理】-【计划与采购】-【教材征订计划】，打开

计划信息列表。 

步骤 2：填写或者选择查询条件后，点击【查询】按钮，进入教材计划管理

列表。 

 

教材计划列表 

步骤 3：点击【控制】，可设置教材选用和确认的时间控制。 
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教材征订计划控制 

步骤 4：点击【增加】按钮,在弹出页面中填写教材计划相关信息，点击保

存，完成教材计划的增加操作。（注：增加中，所有标有红星号的字段为必填字

段）。 

 

教材征订计划增加 

步骤 5：同时还可通过转入通知单或培养方案数据，进行教材计划的增加。

点击【转入】按钮，设置数据来源、转入条件，执行转入操作。 
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教材征订计划转入 

步骤 6：点击【同步通知单选课人数】，即可设置教材订购册数与通知单选

课人数一致。 

 

同步通知单选课人数 

步骤 7：点击【导出】按钮，对数据进行导出操作。 

步骤 8：点击数据列表中班级、订购册数、已指定等蓝色文字，即可查看该

教材计划所含的班级信息、学生信息、教材信息。 
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教材相关信息 

步骤 9：已审核通过的计划，可点击【撤审】，将流程撤回到教师，由教师

修改信息后再送审。 

 

教材征订计划撤审 

步骤 9：在记录左边复选框可以通过鼠标点击进行勾选，可批量操作征订状

态、审核状态、删除课程、清除教材、指定教材、指定选用老师、批量撤审等。 
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教材征订批量修改 

9-2.2 教材征订审核 
步骤 1：依次点击【教材管理】-【计划与采购】-【教材征订审核】，打开

教材选用审核列表。 

 

教材选用审核列表 

步骤 2：点击记录右边的【审核】按钮，弹出审核，选择审核结果，填写审

核意见后，完成对班级记录的审核操作 
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教材选用审核 

步骤 3：点击记录右边的【查看】按钮，可查看该记录所包含的课程信息、

班级信息、教材信息。 

 

教材选用审核查看 

步骤 4：点击记录右边的【审核记录】按钮，查看该记录的审核详细情况 
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教材选用审核记录 

9-2.3 教师用书计划 
步骤 1：依次点击【教材管理】-【计划与采购】-【教师用书计划】，打开教

师用户计划列表。 

 

教师用书计划列表 

步骤 2：填写或者选择查询条件后，点击【查询】按钮，进入教师用书计划列

表 

步骤 3：点击【增加】按钮,在弹出页面中填写教师用书计划相关信息，点

击保存，完成教师用书计划信息的增加操作。（注：增加中，所有标有红星号的

字段为必填字段）。 
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教师用书增加 

步骤 4：同时可通过转入的方式增加教师用书计划，点击【转入】执行操作

即可。 

 

教师用书转入 

步骤 5：点击上方的【导出】按钮，对数据进行导出操作 

步骤 6：点击记录右边的【编辑】按钮，可以修改或删除当前所选记录。 
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教师用书编辑 

9-2.4 采购计划汇总 
步骤 1：依次点击【教材管理】-【计划与采购】-【采购计划汇总】，打开

列表。 

 

教材计划汇总查询 

步骤 2：点击【增加】按钮,在弹出的中填写教材计划相关信息，点击保存， 完

成教材计划信息的增加操作。（注：增加中，所有标有红星号的字段为必填字段）. 



23 

 

 

 

 

采购计划增加 

步骤 3：点击【刷新】按钮，可以对所有的教材进行即时的汇总操作。

步骤 4：点击【导出】按钮，对数据进行导出操作 

步骤 5：在记录左边复选框可以通过鼠标点击进行勾选，在左下方，选择需要

学生或教师汇总册数，然后填写订购册数，再点击底部的【修改】按钮，完成订

购册数的批量修改操作. 

9-2.5 教师用书计划审核 
步骤 1：依次点击【教材管理】-【计划与采购】-【教师用书计划审核】， 打

开教材选用审核列表。 

 

教师用书计划审核列表 

步骤 2：点击记录右边的【审核】按钮，弹出审核，选择审核结果，填写审

核意见后，完成对记录的审核操作 
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教师用书计划审核 

9-2.6 采购订单管理 
步骤 1：依次点击【教材管理】-【计划与采购】-【采购订单管理】，打开

列表。 

 

教材订单管理查询 

步骤 2：在查询中，填写或者选择查询条件后，点击【查询】按钮，进入教

材订单管理列表 
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步骤 3：点击【增加】按钮,在弹出页面中选择库房，从【订书】按钮打开

的页面中选择订单并点击【提交订单】，完成教材订单的增加操作。 

 

采购计划增加 

步骤 4：点击【折扣设置】，可添加各供应商的入库折扣信息。 

 

步骤 5：点击【特殊书目】，可管理特殊书目信息，主要是其入库、出库折

扣信息。 
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步骤 6：点击【导出】按钮，对数据进行导出操作 

步骤 7：点击【编辑】，可编辑订单信息，操作同【增加】 

 

9-2.7 教材库存管理 
步骤 1：依次点击【教材管理】-【计划与采购】-【教材库存管理】，打开

列表。 

 

教材库存管理 

步骤 2：填写或者选择查询条件后，点击【查找】按钮，可以对教材库存信

息数据进行查询操作 

步骤 3：点击【订单入库】，选择需入库的订单，执行订单入库操作，即可

完成入库。 
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步骤 4：对于一些非订单的大型采购计划的教材，可通过【零星入库】方式

进行入库。点击【零星入库】，双击需要入库的教材，完善教材信息后点击 

【提交入库】即可完成入库操作。 

 

步骤 5：点击【出库设置】，可定义出库折扣。 

 

步骤 6：点击【导出】按钮，可对数据进行导出操作 
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步骤 7：对每份教材可进行入库、出库明细查看 

 

9-2.8 教材替换 
步骤 1：依次点击【教材管理】-【计划与采购】-【教材替换】，打开列表。 

 

教材替换列表 

步骤 2：填写或者选择查询条件后，点击【查找】按钮，可以对教材替换数据

进行查询操作 

步骤 3：点击【替换】，选择被替换的课程，在页面中选择替换之后的课程， 即

可完成替换。 
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9-2.9 教材采购订单修改日志 
主要记录教材采购过程中对订购册数增删改等操作的日志。 

 

9-3 发放与结算 

包括设置禁发学生，完成对班级和教师用书的发放，零售教材发放，以及管

理学生的教材帐目和维护库存损耗情况等。 

9-3.1 禁发学生情况 
对禁发教材的学生进行名单及禁发原因管理，可【增加】、【导入】、 

【导出】。禁发学生包含在此菜单中增删的人员，也包含班级教材发放过程中设

置的禁发学生。 
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禁发学生情况列表 

9-3.2 班级教材发放 
班级教材发放主要包括按班级发放教材、按个人发放教材、禁发学生、退书、

生成出库单等功能。 

 

1、班级教材发放 

步骤 1：选择班级，点击左侧需要发放的教材，点击【按班级发放教材】 
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步骤 2：发放成功后则在出库单、以及发放详情中可查看到相关信息， 

 

2、班级花名册个人发放 

步骤 1：点击【发放】按钮，打开班级花名册页面

注：操作人员需具备库房管理操作权限 
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步骤 2：选择班级花名册名单人员，点击【加入禁发名单】、【加入发放名

单】根据实际情况加入禁发名单或发放名单。 

 

步骤 3：点击【确认发书】，则给已选发放名单学生进行教材发放，同步更

新状态及出库单信息 

3、退书 

步骤 1：点击出库单中学生名单姓名旁的“X”即可退书，退书后学生名单发

放状态更新为“已退”，出库单未确认前可再次发书。 
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4、出库单 

填写出库日期、领书人，点击【确认出库】，则生成出库单 

 

9-3.3 教师用书发放 
操作同 班级教材发放，可批量发放，可单门教材发放。 
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9-3.4 教材零售管理 
对于库存管理中的教材，可进行零售。此菜单功能主要对教材零售进行记录

和管理。 

 

9-3.5 学生缴费情况 
用于记录学生教材交费明细，可增加、导入、导出。 
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9-3.6 学生教材结算 
用于记录给学生发放的教材及教材的价格。 

 

9-3.7 教材报损管理 
用于教材报损的记录和管理，如已报损，则库存减掉已报损教材。 

 

9-3.8 教材补改选管理 
用于系统对学生的用书数据进行补改选操作。 
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9-3.9 学生退书录入 
对于已发放的教材，如需退出，可进行班级退书活学生退出 

 

9-3.10 教材发放汇总  

用于记录教材发放明细。 

步骤 1：依次点击【教材管理】-【发放与结算】-【教材发放汇总】，打开

信息列表。 
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步骤 2：点击已出库数、未出库数，可查看出库的学生名单 

 
 

9-4 教材报表管理 

9-4.1 供应商结算 
用于统计各供应商入库、退书等教材金额。 
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9-4.2 班级出库汇总表 
用于汇总各班级教材出库数量及金额。 

9-4.3 教材选用情况统计 
用于展现已订购教材列表。 

 
 

9-4.4 教材费用结算 
用于统计各班级中学生费用使用情况，包括缴费金额、余额。 
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