
各学院： 

为保证教学工作的顺利开展，现开始征订 2021～2022学

年第一学期所用教材。 

1.各学院根据各专业人才培养方案，确定所用教材，同

时务必保证该教材已在《济宁学院教材选用汇总表》中备案。

若未备案，务必走完审核备案程序后再将教材信息通过教务

系统提交。提交截止时间为 6 月 24 日，各单位教学秘书从

教务系统教材管理中导出汇总表，打印纸质版由院长、书记

审核确定签字，并加盖公章。 

另：根据教育部要求：各单位涉及到“马工程教材”的

课程，征订教材时必须使用目录中的推荐教材。 

2.6 月 25 日前，各单位将纸质汇总表交教务处 B205。 

3.教材信息录入要求和注意事项（见附件 1）。 

 

教务处（教师教学发展中心） 

2021 年 6 月 17 日 

  



附件 1： 

一、录入方式为：开课教师本人录入、保存（修改）、提交（也

可撤消提交）——教学秘书审核（“审核通过”，“不通过”，

“退回”）或撤消审核——教务处 审核（“审核通过”，“不通

过”，“退回”）后，结束（不可撤消审核），之后无法进行修

改。 

二、具体流程 

1.开课教师本人录入教师用书和学生用书方法：申请——任

务教材指定申请——点击“增加”——点击“查询”——选中所

开课程后点“指定教材”——“添加新教材”——保存（保存后

可选中对应记录进行修改，直到无误）后并提交，只有提交后教

学秘书才能看到并审核。在未审核通过前教师录入的教材信息可

以“撤销申请”，然后进行修改或删除或重新提交 。 

 

 



 

点击 “增加按钮”，然后点击 “查询”即可看到教师自己名下

的课程。 

 

选中课程，即可指定教材 



 

指定教材可以从 教材基础库中选择，也可以手动添加教材信息

（注意信息完整） 。 

2.录入教材信息格式要求：（除红色星号的必填项外，ISBN、

单价也需准确填写） 

教材名称：与教材上名称一致； 

作者：写第一主编排在最前边的一个人姓名； 

出版社：出版社全称，例如：中国人民大学出版社； 

ISBN 格式：9787568247214，中间不要加任何符号，一般是 13 位

的数字； 

单价：与教材上标定价格一致 

计划册数： “学生”写教学班人数，“教师”写本人申请的教师

用书数量； 

获奖情况：教材上方标注的如：“十二五”普通高等教育本科国

家级规划教材等； 



教材规划名称：国家级规划教材、国家级优秀教材、省部级规划

教材、省部级优秀教材。 

3.教学秘书、教务处审核界面：教材管理——教材征订管理

——任务教材指定审核，教师个人必须点“提交”后教学秘书才

能看到，教学秘书审核后教务处才能看到。注意：教学秘书审核

时要看下图中这个“使用对象”，显示“教师”，指的是教师个

人申请征订的教师用书，“使用对象”显示“学生”，指的是生

成的教学班的学生用书，两者是不冲突的，不要认为是两条重复

了。 

 



 

4.教务处未审核通过前，教材信息可以进行修改（教学秘

书可以撤销审核，对应的任课老师可以撤消申请，修改无误后

后再次提交），教务处审核通过后信息将无法进行修改（因流

程设置的教务处为最后一道审核，所以审核通过后不可以撤销

审核），教务处审核后“审核状态”显示为“审核通过”，教

材审核过程才全部结束。教学秘书必须在教务处规定的时间之

前将教材全部审核通过，否则影响教材征订数据的生成。为了

防止教务处审核通过后发现信息有误无法修改的情况，可以在

审核提交前利用“导出”功能导出核对后再审核通过。 

 

 

 


