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教材模块进入的方式： 

（1）教职工通过信息门户登陆自己的账号，点击推荐应用中的

资产管理系统，具体操作如下图： 
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（2）选择资产系统中的教材模块进入 
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简述 

1. 教材预定 

该模块用于各班级/专业教师统一申请教材使用。 

2. 教材汇总   

该模块实现教材科管理人员能将全校教材申请汇总,并支持撤销/拆分/打印/导出操作。 

3. 教材入库 

该模块实现的是对教材采购回来之后,进行入库登记,便于对供应商的结算,和对学校图

书库存的可视化管理。 

4. 教材出库 

该模块实现的是对每一本教材的出库进行登记,实现物资流动的追踪特点,实现教材从供

应商供应->教务处采购->教师/学生分发,每一个节点的信息记录。 

5. 查询统计 

该模块实现的是对教材库存的统计报表,供应商供应图书的统计报表,学生领取教材的统

计归纳,且均可进行导出操作.  
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一、 教材预定 

1.1 预定单填写 

 

如上图所示,点击 则进入此页面,右侧展示已填写好的预订单,并
支持根据预定单号,和申请时间等条件进行搜索. 
在数据的最右栏位,可以进行对预订单的删除/修改/提交操作. 
点击删除,经用户确认后,可删除此条预订单 
点击修改,可以对当前单据的内容进行编辑. 
点击提交,可以将单据提交到下一节点(系主任)进行审核. 

点击 ,将会弹出预订单填写界面,如下图所示: 

 
需要注意的是,填写预订单有 2 种模式:按班级填写和按专业填写 
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按班级填写 

 

按专业填写 

 
如上图所示，两种标红色区域略有不同，其它操作逻辑均相同。 
操作说明： 
l 含有*标识的字段属于必填字段，缺失则不能完成预定。 
 
l 院系—专业—班级  属于级联下拉列表，选择院系之后才可以选择专业，选择专业之后

可以选择班级，此操作顺序不可乱。 
 

l 在填写教材时，提供联想功能，输入时候会弹出联想列表，如果符合预期，可以选择教

材，可以自动填充后边数据，增强操作者的便利。 

 

l 点击 可完成填写，然后 提交后进入流程审核！ 
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1.2 我的预订单 

 
操作说明 
如上图所示，我的预订单分为 4 个区域 
1.搜索区域，可进行单号，和申请时间的搜索，并可以导出数据 
2.预订单号区域，点击预定单号 201901001·可以跳转预订单详情页面，可以查看预订单的

详细信息，如下图所示： 

 
3.流程图操作区域，点击 流程图 可以看到此申请单的审批状态，如下图所示： 
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4.打印区域，点击打印 可以打印申请单，格式如下图所示： 

 

1.3 未办理的任务 

此页面是展示自己未审批的申请单。 

 
界面如上图所示，可进行搜索操作， 
1.流程图操作区域，点击 流程图 可以看到此申请单的审批状态，如下图所示： 
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2.点击 办理 可弹出任务办理页面，如下图： 

 

点击 可以否决此单据，但是必须填写否决原因 

点击 可以通过此单据，审核意见可以选填。 

1.4 已办理任务 

此页面展示自己审核过的历史单据，其它功能同 1.3，这里不做赘述。 
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1.4 全校预订单 

 
界面如上图所示，这里展示全校的单据可以查看全校单据的审核状态和详细信息。 

二、教材汇总 

2.1 教材汇总 

 

如上图所示 
操作说明 
 
2.1.1 搜索 

   可以通过申请人，院系、专业、班级、学期、申请时间进行搜索全校的预定教材。 
2.1.2 生成汇总单 

   勾选需要汇总的教材之后，点击 会弹出以下页面 



 

 
 

12 

 
系统会将相同的教材合并，并展示出来，操作者可以修改信息，点击确定汇总完成。 
 
2.1.3 打回 

   如果申请的教材出现异常（库存不足，信息错误等），可以进行打回操作，点击 

，按钮，弹出以下页面，填写打回原因，完成打回操作 

。 

已打回的教材可以点击 进行查看。 
2.1.4 拆分 

   当一个预订单的教材需要进行拆分时，点击 按钮，填写拆分数量，如下图所示， 

 
点击确定，完成拆分，这样教材就会被拆成 2 个数量不同的单子。可以分别汇总。 
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2.2 汇总单列表 

 

如上图所示 
点击单号可以查看汇总单详细信息 
点击撤销可以撤销汇总 
点击打印可以进行打印： 
如下图所示； 
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三、教材入库 

3.1 教材入库填写 

 
教材入库如上图 

3.1.1 填写入库单 

点击 按钮，弹出教材入库填写页面：如下图所示 

 

1.带*的字段为必填字段，缺失则不能新增入库单 

2.供应商名附带输入联想功能，当输入字符时会自动联想存在的供应商。如果供应商不存在，

则需要在资产管理系统中的供应商管理模块添加供应商。 

3.字段书名也附带输入联想功能，当确定书籍之后，会自动填充书号、单价等字段。 

4.点击 可以下载入库模板，模板如下 
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按照模板填写书籍信息之后，点击 按钮，可以批量导入书籍信息。 

5.按照要求填写完毕后，点击 新增入库单。 

 

3.1.2 入库单操作 

 
操作说明 
1.可以根据入库单编号，送书单号，供应商名称查询自己已填写且未提交的入库单。 
2.点击修改可弹出修改页面如下： 

 
可以编辑入库单。 
3.点击删除可删除入库单。 
4.点击提交可提交入库单，（提交后入库单生效）。 
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3.2 我的教材入库单 

 

3.2.1 搜索我的入库单并导出 

填写 

 

点击 ，可以搜索我的入库单，点击 可以导出我的入库单。 

 

3.2.2 补录信息 

点击补录信息，弹出页面如下： 

 

点击 可以对入库单补充信息。 
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3.2.3 打印 

点击打印，可以打印改入库单。 

 
 

3.2.4 退书 

当供应商供应图书过量的话，可以进行退书操作（退给供应商），点击退书，弹出页面 

 
填写退书数量，点击确定，进行退书操作。 
 

3.2.5 供应商结算 

在页面勾选需要结算的入库单之后，点击供应商结算，弹出以下页面 
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确认无误之后，点击结算，入库单状态由 已入库变更为 已结算。表示此入库单已经和供应

商结算完成。 
 

3.3 全校教材入库单 

 

此页面方便教务处同意查看全校的入库单，展示全校的入库单信息，并可以进行搜索功能。 
点击单号可以展示入库单详细信息，如图所示： 
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3.4 教材入库统计 

 
教材入库统计，是以供应商和学期为单位，对全校的所有入库单进行统计。 
将会显示某供应商在本学期供应的图书的总数量，总码洋，总实洋等信息。 

可以点击 进行导出，导出格式为 xls. 

 

3.5 教材字典 

 
教材字典里存放所有教材的基本信息,包含书名，书号，版次，出版社，作者，单价，应用

课程名称。 
在填写预订单、填写入库单的时候，联想的书本信息是基于此数据的。 
点击书名，可以查看教材基本信息： 

 

包含教材基本信息，供应商，退书记录。 
点击修改，可以对教材基本信息进行修改，如下图所示： 
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按要求填写信息之后，点击 可以修改教材信息。 

 

四、教材出库 

4.1 教材出库填写 

 

 

4.1.1 填写教材出库单 

点击 弹出出库单填写界面，如下图所示： 
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教材出库有 2 种填写模式，类似 1,1 预订单填写，这里不做赘述。 

选择院系，专业，班级之后，点击 ，可以获取此班级所有预定的书籍，

并自动填充到书籍信息处。 
书名，书号有自动联想功能。 
 

4.2 教材出库列表操作 

l 可根据出库单号搜索我的出库单 
l 点击出库单号 可以查看入库单详细信息，如下图所示： 

 

l 点击修改，弹出入库单修改页面，如下图所示： 

 

按需修改好信息之后，点击 提交修改。 

l 点击删除可以删除出库单。 
l 点击提交，出库单生效。 

 



 

 
 

22 

4.2 我的教材出库单 

 

l 可以根据出库单编号，领用人，签收人，单据状态搜索并导出出库单。 

l 勾选单据，点击 可以设置单据领取状态，并且添加签收人，如图： 

 
 

l 点击打印，可以打印出库单，格式如图示： 
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注意：只有已确认的单据才可以打印。 
 

l 当领用人领取的书籍错误（实际领取数量大于所需数量）可以进行退回，此时点击退库

（退还到仓库），弹出以下页面： 

 
填写退库数量，系统自动计算退库金额。 

l 出库确认，点击确认，弹出出库确认页面，如下图所示： 
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出库单的每一本书，都需要进行确认， 

4.3 全校教材出库单 

 
l 可根据出库单号，领用人，签收人进行搜索和数据导出 
l 点击单号可以展示出库单详细信息 
l 点击打印可以打印出库单，格式如下图示： 
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五、查询统计 

5.1 教材查询 

 
此模块用于查询教材的基本信息，和库存信息。 
根据书名和书号可以进行检索，包含书名，书号，出版社，作者，版次，价格，库存数量，

总价等信息。 

点击 按钮可以导出数据，格式如下图所示： 
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5.2 供应商结算清单 

 
此模块用于查看并检索所有的供应商结算单，可以根据供应商名称，书名，结算时间进行检

索。 
检索的结果包括每个供应商结算的详细信息：书名，书号，结算数量，单价，码洋，实洋，

折扣，结算金额，入库数量，退书数量，结算时间。 

5.3 学生结算清单查询 

 
此模块用于查询学生的领取书籍的信息 
在搜索框中输入学号，学生姓名，专业，班级，可以进行检索。 
检索的结果可以导出为 excel 表格，具体格式如下图 
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5.4 财务确认 

 
此模块用于财务人员核对教材领取情况。 
l 列表展示每个学生每个学期领取的书籍信息。 
l 提供按照学院，专业，班级，学期检索功能，并提供导出为 excel 表格功能。 
l 基本信息核对无误之后，点击确认，弹出确认页面：如下图示： 

 

展示学生的基本信息和此学期领取的所有书籍信息和统计信息。 

确认无误之后，点击 完成核对。 

l 已确认的学生在 中可以查看 

 


