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教材选用审核管理流程（修订） 
 

为深入贯彻落实全国教育大会和高校思想政治工作会议精神，进

一步规范本科课程教材选用的管理，教育部于 2019 年底颁布了《普

通高等学校教材管理办法》，在此之前教务处已于 2018 年底修订了

《西北工业大学本科课程教材选用管理办法》，并成立了教材选用委

员会，全面加强教材与讲义的选用审核管理。每学期教务处将发布下

一学期教材选用审核的有关通知，组织各教学单位进行教材选用审核。

为规范教材选用审核的线上线下工作流程，特做如下说明： 

一、 教材选用审核管理流程 

 

管理流程如上图所示，具体步骤为： 

1.教务处于每学期发布教材选用审核通知。 

2.各教学单位收到通知后，按照下学期开课计划，组织任课教师

在教务系统中进行教材选用。若教务系统教材库中有意向教材，任课

教师直接选用即可；若教材库中无意向教材，需先在教材库中添加教

材信息，由教学单位审核通过后，才能进入教材库进行选用。若该课
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程拟选用讲义或电子文档，也需在教材库中填写有关信息并提交教学

单位审核。任课教师完成教材选用后，提交至各教学单位进行审核。 

3.各教学单位在教务系统中导出需审核的选用教材信息，填写

《**单位**学年**学期教材选用审核汇总表》。 

4.各教学单位党委书记牵头成立教材选用审核小组，严格按照

《普通高等学校教材管理办法》与《西北工业大学本科课程教材选用

管理办法（修订）》的各项选用原则和教务处通知的指导意见，对选

用的全部教材，尤其是外版教材（含国外出版社的境外版和国内出版

社的引进版）进行全面审读和审核，组织专家通读备选教材，并根据

专家的审读意见，召开审核会议，集体讨论决定，最后形成书面审核

意见。 

审核通过后，各教学单位在教务系统中对选用教材进行线上审核

操作，并进一步提交教务处审批。同时，根据教材选用的组织、审核

及统计情况填写《**单位**学年**学期教材选用审核报告》，并将《**

单位**学年**学期教材选用审核报告》和《**单位**学年**学期教材

选用审核汇总表》的纸字版和电子版一并报送教务处。上述各项纸质

材料需单位教学负责人和单位党委书记签字并盖教学单位公章。 

5.教务处对各教学单位提交的材料进行汇总和初审。若不符合通

知要求，则退回教学单位重新上报。 

6.教务处组织召开西北工业大学教材选用委员会，对各教学单位

提交的所有选用教材进行审核，并形成审核决议。 

7.教务处公示下学期本科开设课程选用的教材信息。 
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8.公示无异议后教务处在教务系统中完成选用教材的审核，并公

布教材信息。 

二、教务系统教材入库操作流程 

（一）任课教师申请教材入库操作流程 

提示：教务处已经将大部分可能选用的教材入库，任课教师可以

先跳过教材入库环节直接进行教材选用操作，若没有意向教材再进行

教材入库操作。 

1.任课教师用个人账号登录“翱翔门户”，进入“教务系统”，

点击“我的教学”； 

 

2.点击“教材查询”，进入教材查询界面；	
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3.可通过“名称”、“作者”、“ISBN”号等进行模糊查询，若

能查询到教材及专著成果且信息准确，即进入下一步教材选用；	

	
4.若查询不到教材信息或教材库信息有误（如教材版本信息不正
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确），教师需点击“教材信息维护”，进入教材添加申请界面；	

	

5.点击左上角“新增申请”，打开“教材添加申请-新增”界面； 

 

6.在“教材添加申请-新增”界面填写“教材信息”，最下方点击

“提交”，提交至学院审核。为方便教材入库审核和学生购买，请扫

描或拍照教材封面、版权页，压缩为.zip 打包上传。有效期起始日期
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为教材入库当天，终止日期可不填写。版权页如下图所示。  

 

 

7.提交后返回第 3 步的界面，提交的教材信息已经在申请列表

中，可以点击“取消申请”撤销教材入库申请重新填写。 
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（二）教学单位审批教材入库操作流程 

1.教学单位用管理员账号登录“翱翔门户”，进入“教务系统”，

点击“教学资源”模块下的“教材管理”； 

 

2.点击“教材添加审核”，进入教材选用审核界面； 
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3.勾选审核入库的教材，点击“审核”，打开教材添加申请-审

核界面； 

 

4.浏览教材信息，点击下方的“审核通过并保存教材”或“审核

不通过”操作，教材审核通过后，点击“审核通过并保存教材”，教
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材录入教材库中。审核时可下载“教材封面”压缩包，核对教材信息

是否准确，并修改后入库。 

 

三、教务系统教材选用审核操作流程 

（一）任课教师教材选用操作流程 

1.任课教师用个人账号登录“翱翔门户”，进入“教务系统”，

点击“我的教学”； 

 

2.点击“教材选用”，进入教材选用界面；	
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3.左上角切换 2020-2021 学年秋季学期； 

	

4.系统自动导入任课教师 2020-2021 学年秋季学期开设的课程

信息； 
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5.点击“指定教材”操作按钮，进入“教材选用”界面，任课教

师输入教材名称关键字、出版社等进行教材搜索，还可以选择教材类

型，缩小搜索范围； 

 

6.“可选教材列表”里选择某本教材，下面自动出现教材相关信

息； 



12	
	

 

7.在左侧“可选教材列表”中选择意向教材。选择好教材后，点

击“>”，进入“已选教材列表”； 
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8.填写选用说明，并确认是否需要教师用书；若需要，勾选“需

要”并填写数量。若同一名称的课程有多个序号，每个序号的任课教

师都需要进行教材选用；若同一个序号有两位或多位教师上课，由第

一位教师指定教材并填写教学用书数量 1，系统自动根据该课程序号

的教师数量统计教学用书量，其他教师无需进行任何操作； 
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9.浏览教材信息，确认无误后点击下方的“提交”，提交至教学

单位审核； 

10.在教学单位审核之前，任课教师还可以修改已提交信息。 

 

（二）教学单位教材审核操作流程 

1.教学单位用管理员账号登录“翱翔门户”，进入“教务系统”，

点击“教学资源”模块下的“教材管理”； 
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2.点击“需求管理”，进入教材需求管理界面； 

 

3.点击左上角的“是否指定教材”的下拉列表，查看本单位下学

期开设课程教材选用情况，任课教师全部完成指定后，“未指定”显

示应为空； 
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4.点击“是否指定教材”下拉列表，选择“已指定”，显示所有

指定教材的课程，全部勾选后，点击“导出”按钮，导出所有课程的

教材信息，填写《**单位**学年**学期教材选用审核汇总表》； 

 

5.线下组织教材选用审核，线下审核通过后，进行线上操作；点

击“需求院系审核”，进入教材需求院系审核界面； 
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6.左下角“审核通过”下拉列表选择“未审核”，显示未审核教

材的课程信息。勾选课程序号旁边的“□”后，点击“审核”，选择

“审核通过”或“审核不通过”。点击“审核通过”，提交至教务处

审核。线下须提交纸质材料至教务处。 

 


