
教材申报（含指定）流程

备注：

同名课程须选用同一种教材，且选用教材需符合学校有关规定。

第一步：教材基本信息维护（含新增）

教研室角色登陆教务系统，选择“教材管理”—“基础信息管

理”—“教材基本信息维护”，维护已有教材信息，并录入新增教材

基本信息。

第二步：任务教材指定申请

在教学任务安排结束后，由教研室角色登陆教务系统，选择“教

材管理”—“教材征订管理”—“任务教材指定申请”，对本教研室

开设的课程任务指定教材（可批量）。（注意填写教师用书量）

第三步：任务教材指定审核

教研室指定教材后，由所属二级学院（部）教学秘书登陆教务

系统，选择“教材管理”—“教材征订管理”—“任务教材指定审

核”进行审核。

办理结束

第四步：教务处审核及确认

二级学院系统审核结束后，由教务处教材管理岗从“任务教材

信息查询”中导出当前学期任务教材信息，发给二级学院确认签字，

经教务处分管处长签字审核后，进行申报。


