附件3



[bookmark: _GoBack]
2020—2021学年普通高校马工程重点
教材统一使用情况报送工作填报指南












2021年11月

1

目    录

一、系统登录指南	1
1.用户登录	1
2.密码重置	2
二、省级用户填报指南	4
1.任务查看	4
2.工作流程	5
2.1 数据审核	6
2.2 报告上传	6
2.3 正式提交	7
3.用户管理	7
三、学校用户填报指南	9
1.教材使用情况填报	9
1.1 初始化课程列表	10
1.2 新增课程	11
1.3 删除课程	12
1.4 状态查询	13
1.5 填报教材信息	14
1.6 查看已出版教材清单	16
2.批量处理	17
2.1 批量导出	17
2.2 批量导入	17
3.报告上传	18
4.确认提交	20
5.关于2021年新出版的12种教材对应课程建议名单	20



1

[bookmark: _Toc88824903][bookmark: _Toc6100]一、系统登录指南

[bookmark: _Toc88824904][bookmark: _Toc27533][bookmark: _Toc3912][bookmark: _Toc15228]1.用户登录
用户需要访问教育部高等教育教学评估中心“高等教育质量监测国家数据平台”https://udb.heec.edu.cn/，点击首页右上方的“马工程重点教材”栏目，即可进入马工程重点教材使用情况采集系统入口。具体如下图所示。
[image: ]
图1  国家数据平台首页
在马工程重点教材使用情况采集系统登录界面，输入账号、密码，点击登录按钮，完成拼图认证即可登录系统。
学校用户如第一次登录，没有密码，省属高校可联系当地省（区、市）教育厅（教委）进行设置。教育部直属高校请按照通知上的技术问题联系方式，联系工作人员进行设置。
省厅用户的账号密码与往年相同，如忘记密码可点击“忘记密码”进行重置。
[image: ]

图2  	采集系统登录界面
[bookmark: _Toc702][bookmark: _Toc31205][bookmark: _Toc88824905]2.密码重置
如需重置密码，可点击登录界面的“忘记密码”按钮，进入重置密码页面。
[image: ]

图3  密码重置按钮
在重置密码页面输入账号、验证码，点击确定后，预留的邮箱会收到重置密码链接。根据链接要求，完成相应步骤即可重置密码。重置成功后，即可用新密码登录系统。如下图所示。
[image: ]
图4  重置密码页面


[bookmark: _Toc32085][bookmark: _Toc88824906]二、省级用户填报指南
[bookmark: _Toc18076][bookmark: _Toc88824907][bookmark: _Toc23778648]1.任务查看
省级教育部门即为省级用户。省级用户可在采集任务列表中，查看本省（区、市）需要完成的工作。工作共2项，一是采集本省（区、市）高校的课程教材数据，进行审核。二是撰写本省（区、市）马工程重点教材统一使用情况报告，并上传到系统。具体如下图所示：
[image: ]
图5  任务列表
采集本省（区、市）高校的课程教材数据，须打开本省（区、市）高校的课程教材数据审核任务明细页面，根据提交状态、学校名称进行快速查找。如高校已完成本校的填报工作，提交数据，状态为“可导出”。此时，勾选“可导出”数据的高校，点击“批量导出”按钮，即完成该校的数据导出。具体如下图所示：
[image: ]
图6  采集列表
[bookmark: _Toc88824908][bookmark: _Toc22452][bookmark: _Toc23778649]2.工作流程
[image: ]
图7  系统流程图
省级用户负责审核所在地高校（包括省属院校和其他部委所属本科院校）提交的数据，如发现填报有问题，可退回学校继续修改。待所有高校填报完毕，并经审核通过后，省级用户统一将本省（区、市）的数据一并提交。提交后即为最终结果，无法修改。具体系统流程如上图。
[bookmark: _Toc26259][bookmark: _Toc23778650][bookmark: _Toc88824909]2.1 数据审核
省级用户在采集任务列表中审核各高校数据。审核有两种方式。一是单个审核，对某所高校提交的信息进行认真审核，如审核无误，点击“通过”。如发现填报有问题，可点击“退回”，同时填写退回理由，以便高校对照修改。二是批量处理，可同时勾选多所高校，对其填报内容进行审核，批量“通过”或批量“退回”。具体如下图所示：
[image: ]
图8  审核本省高校提交材料

[bookmark: _Toc6321][bookmark: _Toc88824910][bookmark: _Toc23778651]2.2 报告上传
省级用户须撰写本省（区、市）教材统一使用情况报告，主要内容包括该学年教材统一使用的主要做法、存在的问题、任课教师培训情况和工作建议等，2000字以内。撰写完成后，经省级教育部门负责同志审示同意后，盖章扫描。形成2个版本，一个是盖章的PDF版本，一个是原稿的Word版本。
报告撰写完成后，在首页采集任务列表，点击“上传马工程重点教材统一使用工作报告任务”，即弹出上传页面。
点击“上传文件”按钮，根据提示分别选择工作报告Word版本、盖章的PDF，点击“确认”键，即可上传。上传后的报告，用户也可自行下载查看确认。
如需更换工作报告，需重新打开页面，先删除已上传的工作报告，再按照上传流程，重新上传新的工作报告。如下图所示：
[image: ]

图9  省级用户上传马工程重点教材统一使用情况报告
注意：当省级用户完成本省（区、市）任务，全部提交后，工作报告仅可查看，不能修改或替换。
[bookmark: _Toc88824911][bookmark: _Toc13977]2.3 正式提交
[image: ]
图10  正式提交
当省级用户完成所有审核，即本省（区、市）所有高校的审核通过进度为100%且已上传马工程重点教材统一使用情况报告后，点击“提交”按钮，在弹出的对话框中点击“确认”，即完成本省（区、市）的报送工作。此时，系统将把本省（区、市）高校马工程重点教材统一使用情况提交至上级部门。如需修改信息，则须联系上级部门退回，方可修改。具体如上图所示。
[bookmark: _Toc88824912][bookmark: _Toc3781]3.用户管理
省级用户负责对所在地高校（包括省属院校和其他部委所属本科院校）校级用户进行管理。可对高校信息进行编辑，也可通过学校名称筛选查询用户数据。具体如下图所示：
[image: ]
图11  用户管理列表

[image: ]
图12  用户信息编辑页面


[bookmark: _Toc17542][bookmark: _Toc88824913]三、学校用户填报指南

[bookmark: _Toc88824914][bookmark: _Toc11432][bookmark: _Toc14948]1.教材使用情况填报

本次填报工作在教育部高等教育教学评估中心高等教育质量监测国家数据平台（https://udb.heec.edu.cn）2021年数据填报的基础上进行。
学校用户完成数据平台的“表5-1-1 开课情况”“表5-1-2 专业课教学实施情况”后，系统会自动匹配出使用“马工程重点教材”的相应本科课程信息。其中，由于每学年课程开设情况有一定变化，2019—2020学年学校申请增加或删除并已审核通过，但2020—2021学年仍开设的课程也会显示。
学校用户须根据本校教学实际，对应统一使用马工程重点教材的课程进行认真审核。如匹配无误，即进行填写。如发现匹配信息与本校实际教学有一定差异，即在系统自动匹配的信息基础上，提出“增加”或“删除”课程的申请。凡提出“增加”或“删除”课程，系统将自动提交后台工作人员审核。审核通过后，学校用户即可进行填写。具体流程如下图所示：
[image: ]
图13  学校用户确认待填报课程列表流程图

[bookmark: _Toc19329][bookmark: _Toc16818][bookmark: _Toc88824915]1.1 初始化课程列表
点击“初始化”按钮，可将采集表5-1-1中，马工程重点教材的对应课程显示在列表中，并自动匹配相关的马工程重点教材信息。具体如下图所示:
[image: C:\Users\86187\Pictures\11.png11]
图14  初始化课程列表
此时，可在列表右侧通过开课号、课程号、课程名称等字段快速查找想要查看的数据。具体如下图所示：
[image: C:\Users\86187\Pictures\22.png22]
图15  筛选查找框
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[bookmark: _Toc19772][bookmark: _Toc20204][bookmark: _Toc88824916]1.2 新增课程
如系统自动匹配的课程信息与学校实际情况不一致，缺少已使用马工程重点教材的对应课程信息，学校用户可申请增加课程。
新增课程申请方法是，点击页面中的“+”，通过输入开课号、课程号或课程名称，选择需要新增的课程，填写课程信息及申请理由，点击“确定”即可提出“新增”课程信息申请。凡提出“增加”课程审核，系统将自动提交后台工作人员审核。审核成功后，新增课程将会在课程教材信息列表中显示。此时，用户可对新增课程教材信息进行完善。具体如下图所示：

[image: C:\Users\86187\Pictures\33.png33]
图16  新增课程申请
[image: ]
图17  新增课程信息
[bookmark: _Toc13237][bookmark: _Toc6382][bookmark: _Toc88824917]1.3 删除课程
如系统自动匹配的课程信息与学校实际情况不一致，在教学实际中，不宜使用马工程重点教材的对应课程显示在列表中，学校用户可申请删除课程。
删除课程申请方法是，先勾选对应课程前的勾选框（可选择某1门课程，也可同时勾选多门课程），再点击“-”图标，即弹出确认删除的弹框。具体如下图所示：
[image: C:\Users\86187\Pictures\12.png12]
图18  删除课程申请
此时，在弹框中已列出的选择中选择删除理由，如删除理由为“其他”，请填写实际删除理由。填写完成后，点击“确定”即提出删除申请。凡提出“删除”课程，系统将自动提交后台工作人员审核。审核成功后，删除课程将不再出现在课程教材信息列表中。
[image: ]
图19  填写删除理由
[bookmark: _Toc88824918][bookmark: _Toc19305]1.4 状态查询
所有“新增”或“删除”的课程信息以及审核状态都会在课程申请列表中显示，在“课程申请列表”按钮右边系统展示本用户已申请课程的审核状态。
[image: C:\Users\86187\Pictures\13.png13]
图20  打开课程申请列表
点击“课程申请列表”按钮，将详细展示本用户已申请的每条课程的审核情况。此时，用户可根据教材名称、审核状态、审核类型、专业名称对课程申请记录快速查找。
[image: C:\Users\86187\Pictures\14.png14]
图21  查看课程申请列表
[bookmark: _Toc14482][bookmark: _Toc88824919][bookmark: _Toc13013]1.5 填报教材信息
学校用户需对照本校已确定的课程列表，根据实际情况如实填写马工程重点教材使用情况信息。
填报方法是：第一步，先点击对应课程，进入编辑弹窗。此时，弹窗中的开课号、课程名称、课程号、本科生数量等信息均由系统自动生成，不可编辑。如确需修改，须返回课程填报环节，修改表5-1-1后再重新导入课程信息。
第二步，选择教材使用方式，从列表中的“使用马工程教材”“使用非马工程教材”“使用自编讲义”“不使用教材”中选择1项。
第三步，填写教材信息。如选择“使用马工程教材”，系统会自动筛选出相关马工程重点教材，供学校选择。如选择“使用非马工程教材”，请逐一填写教材名称、ISBN、主编、出版社。如选择“使用自编讲义”，请逐一填写教材名称、主编。如选择“不使用教材”，则需选择对应的马工程重点教材。 
注意：填写马工程重点教材时请注意区分教材版本。系统会自动匹配最新版，若实际使用的是其他版本，请手动修改。不同版本的选择将不影响最终使用数据。 
第四步，填写教材使用数量（册）。系统默认的1册教材使用数量不能高于上课学生数量。做好马工程重点教材统一使用工作，重点是把教材内容进人才培养方案、进教案、进考试。请各高校根据实际使用情况如实填报，如已实现上述效果，教材使用数量可与学生数量等同，即已达到全覆盖、全部实现统一使用。
注意：如使用同一种教材的“上下”2册，教材使用数量（册）应不高于上课学生人数的2倍；如使用同一种教材的“上中下册”3册，教材使用数量（册）应不高于上课人数的3倍。
以上四步填写完成后，点击确定即完成教材信息填报。具体如下图所示。
[image: ]
图22  填报教材信息
[bookmark: _Toc253][bookmark: _Toc88824920][bookmark: _Toc22106]1.6 查看已出版教材清单
点击“已出版教材清单”，将显示本学年投入使用的87种马工程重点教材。当填报教材信息，选择“使用马工程教材”时，系统会自动筛选出相关马工程重点教材，如匹配不到精确的信息，系统将显示全部教材清单，供用户选择。具体如下图所示：
[image: C:\Users\86187\Pictures\15.png15]
图23  已出版教材清单
可通过左上方的搜索条件快速搜索想要查看的教材信息。可通过教材名称、ISBN、专业类别、主编字段搜索。如下图所示：
[image: C:\Users\86187\Pictures\16.png16]
图24  已出版教材
[bookmark: _Toc88824921][bookmark: _Toc12794]2.批量处理
[bookmark: _Toc88824922][bookmark: _Toc4725]2.1 批量导出
学校用户可通过批量导出功能，导出列表中的课程教材信息。导出后，可在表单里对教材信息进行完善或修改。
具体方法是，点击“批量导出”按钮，导出课程信息。导出后保存在本地磁盘，根据实际情况进一步审核修改，修改后可重新批量导入到系统中。具体如下图所示：
[image: C:\Users\86187\Pictures\17.png17]
图25  批量导出
[bookmark: _Toc88824923][bookmark: _Toc8075][bookmark: _Toc8219]2.2 批量导入
用户通过模板完善教材信息后，点击“批量导入”，选择已填写完毕的文件，上传数据。上传完毕后，即可在列表中查看导入的信息。具体如下图所示。
注意：一是导入需要严格按照系统“批量导出”下载的模板才能导入数据。二是系统下载的模板无法删除或者添加行与列；从非excel程序中复制文字到模板中时，粘贴时注意只能粘贴文字，不能粘贴其他程序的文字格式到模板中，以免该数据在模板中不可进行编辑。

[image: C:\Users\86187\Pictures\18.png18]
图26  批量导入按钮

[bookmark: _Toc3482][bookmark: _Toc88824924][bookmark: _Toc20827]3.报告上传
教育部直属高校须直接上传本校马工程重点教材统一使用情况报告，主要内容包括该学年教材统一使用的主要做法、存在的问题、任课教师培训情况和工作建议等，2000字以内。撰写完成后，经学校领导审示同意后，盖章扫描。形成2个版本，一个是盖章的PDF版本，一个是原稿的Word版本。其他高校根据各省级教育部门要求具体实施。
报告撰写完成后，在首页采集任务列表，点击“上传马工程重点教材统一使用工作报告任务”，即弹出上传页面。
点击“上传文件”按钮，根据提示分别选择工作报告Word版本、盖章的PDF版本，点击“确认”键，即可上传。上传后的报告，用户也可自行下载查看确认。
如需更换工作报告，需重新打开页面，先删除已上传的工作报告，再按照上传流程、重新上传新的工作报告。具体如下图所示：
[image: C:\Users\86187\Pictures\000.png000]
图27  直属高校上传马工程重点教材使用情况工作报告
[image: C:\Users\86187\Pictures\21.png21]
图28  工作报告上传页面
注意：当学校数据提交完成或采集任务过期后，工作报告仅可进行本地下载查看，不可进行其他操作。

[bookmark: _Toc22201][bookmark: _Toc88824925][bookmark: _Toc1284]4.确认提交
[image: C:\Users\86187\Pictures\333.png333]
图29  提交确认
完成所有信息填报任务并上传报告，且没有待审核课程时，高校用户可点击右上角“提交”按钮提交，在弹出的对话框中点击“确认”，即完成本校报送工作。此时，系统将把本校马工程重点教材统一使用情况提交至上级部门。如学校需修改信息，则须联系上级部门退回，方可修改。
注意：教育部直属高校须上传马工程重点教材统一使用情况报告，否则无法确认提交。
[bookmark: _Toc88824926][bookmark: _Toc1969]5. 关于2021年新出版的12种教材对应课程建议名单
2021年新出版的12种马工程重点教材，已于2021年秋季学期陆续投入使用。详细情况已在系统提供的对应课程清单中显示，供学校使用教材时查阅参考。
这12种教材的统一使用情况将纳入下一年度年报、即2021—2022学年年报采集范围，本年度不需要填报。
[image: 1637917271(1)]
图30  2021年新出版的12种教材对应课程建议名单
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