
附件 3.

教材指定、教材审核操作指南

登录智慧校园门户后，找到“教学信息化管理平台”，点击门户业务系统中“教材管

理系统”模块。

1. 教材指定

(1) 教师登录系统，切换角色为“教材指定”；

(2) 进入【教材管理-教材计划管理-教材计划指定维护】勾选对应的课程（也可

批量勾选），点击“指定教材”按钮；

注意此处看到的数据为课程开课单位为自己所属学院的课程数据，如需扩大权限，

则联系教材科扩大权限；

(1) 选择对应的教材，点击“增加学生教材”按钮进行指定，注意这里只需要指

定学生所选教材即可；



(2) 如果在指定教材的时候，有些教材没有检索到，可以点击“添加新教材”，进

行添加，添加完毕后再进行指定；

(3) 进入【教材管理-教材计划管理-教学用书选用计划】，查看已经指定过教材的

课程，并设置是否“需要实验报告”、“教师领用人”等；



(4) 导出报表，进行打印；

(5) 教材指定完毕后，在【教材管理-教材计划管理-教材计划指定维护】处“指定

状态”会变为“已指定”；“审核状态”会变为“审核中”，等待学院进行审核；



2. 教材审核

(1) 登录系统，切换角色为“学院教材审核”；

(2) 进入【教材管理-教材计划管理-教材计划指定维护】，查看教研室已指定的教

材；

(3) 确认完毕后，点击“审核通过”；如有问题，可直接点击“指定教材”进行修改；

(4) 勾选“已指定”的条目，点击“审核”按钮，选择“审核通过”；



(5) 教材审核人也可以进入【教材管理-教材计划管理-教学用书选用计划】里面

筛选自己所属的开课学院，打印教学用书报表；
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