
附件 1 

教材版本信息确认流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

填写教材信息，点击保存 

 

教学服务 

 

征订教材选

用 

教学秘书导出打印 

 

教材管理 

教学秘书登录教务系统 

学院教学指导委员会及学院党委审核，相关负责人签字盖章 

 

教研室主任审核 

 

教务处教学供应科

审核、备案 

 

指定教材 

输入教材名称，点击查询 

 

选择相应教材，点击指定 

 

教材书目增加，点击申请 
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是否有相应教材 

 

填写教材信息，点击保存 

 

教学服务 
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教材管理 

教研室主任登录教务系统 

学院教学指导委员会及学院党委审核，相关负责人签字盖章 

 

教学副院长审核 

 

教务处教学供应科

审核、备案 

 

指定教材 

输入教材名称，点击查询 

 

选择相应教材，点击指定 
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教务系统教材选用信息填报操作指南 

1.教研室主任登录教务系统，点击“教学服务”。 

 

 

2.点击“教材管理”。

 

 

 



 

3.点击“征订教材选用”。 

 

 

4.点击“指定教材”。

 

 

 

 



5. 填写“教材名称”，点击“查找”。 

 

6.选中相应教材，注意教材的 ISBN 号、作者及出版社是否

匹配，点击“指定”。 

 

  

 



7.若输入教材名称并点击查询未找到相应教材，请依次点击

“教学服务----教材管理----教材书目增加”，点击“申

请”。 

 

8.填写教材信息，注意“※”为必填项目，点击“保存”。

 

 

 



9.增加书目信息后按照教材选用流程同理操作。 

10.点击“送审”。 

 

11.选择送审人员，送审人员为各学院分管教学副院长，点

击 “送审”。 

  

 


