
教师教学用书管理流程

各教学单位、各位教师：

为规范每学期本科开设课程任课教师教学用书的管理，确保教师

教学用书供应及时、准确，特制定本流程。

一、 教师教学用书管理流程

具体步骤为：

1.教务处于每学期末制定下学期教材选用与更新指导意见，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。任课教师选用教材的同时，根据实际情

况填写教学用书需求与数量，每位任课教师最多限领一套，同一版次

的教材原则上使用 3 年以上方可再次申请领用。填写完成后提交至各

教学单位进行审核。



3.各教学单位审核通过后将教学用书计划连同教材选用计划一

起提交教务处，由教务处组织召开教材选用委员会对教材选用计划进

行审核。

4.审核通过后，教务处在教务系统中完成选用教材的审核，并及

时公布教材信息。

5.教务处将教学用书订购计划以及学生教材订购计划汇总提交

至西北工业大学出版社，由西北工业大学出版社为广大师生提供教材

采购与供应服务。

6.每学期开学前一周，教学单位统一到西北工业大学出版社按照

教学用书订购计划领取，然后发放给任课教师。

二、 任课教师申报教学用书计划

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；



3.左上角切换到拟开课学期；

4.系统自动导入任课教师该学期开设的课程信息；

5.点击“指定教材”操作按钮，进入“教材选用”界面，系统自



动匹配课程与教材库的教材，给出一部分推荐教材。任课教师可以输

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。若该课程无需选用教材（如生产实习等课程），可以

在“教材类型”下拉菜单中选择“无”；

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；



7.在左侧“可选教材列表”中上下拖动右侧滑块，选择意向教材。

选择好教材后，点击“>”，进入“已选教材列表”；

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。若同一代码的课程有多个序号，每个序号的任课教



师都需要进行教材选用，因此教学用书只需要填写本序号教师的需求

量；若同一个序号有两位或多位教师上课，教师之间须提前沟通好教

学用书需求量，由第一位教师指定教材的同时，填写教学用书量，其

他教师不能进行操作；

9.浏览教材信息，确认无误后点击“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的信息。

三、 教学单位查询教师教学用书计划

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“订单管理”，进入订单管理界面；

3.左上角切换到“教师订单”，院系选择本单位，就可以查询本

单位任课教师的教学用书计划；



4.教学单位统一到西北工业大学出版社领取教学用书后，就可以

基本按照此订单进行发放。


