


1. 教师端
教材征订是每学期开学前需要进行的一项必要工作，教材征订部门需要通过系统来进行统计学生用书量和教师用书量，方便分发教材。
第一步：登录系统
打开校内的统一身份认证登录平台，登录到平台内，找到“新教务系统”图标，即可登录进入系统，如下图所示：
统一身份认证登录平台的账号密码为信息中心管理，新教务管理系统无需账号和密码。
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第二步：征订教材
菜单位置：【教师端】-【我的】-【教材登记】，如图所示：
[image: ]
成功登陆系统后，在上述菜单内，点击“教材登记”菜单，可以为当前已经下达的教学任务进行教材指定，即当前任务选用哪本教材，如下图所示：
[image: ]
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第三步：教材添加申请
菜单位置：【教师端】-【我的】-【教材添加申请】，如图所示：
[image: ]
教师可以通过此菜单进行新教材的的入库申请，申请通过审核的教材，即可进入教学信息库，进行教材指定选用，如图所示：
[image: ]
点击添加按钮，即可添加新的教材信息，带“*”为必填选项。
[image: ]
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https://jwxx.hfpec.edu.cn/eams/textbookApp4Teacher.action
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