
附件 2

教材编委申请操作手册

一、登录

（一）登录校园网信息门户门户后，找到“教学信息化管理平台”，

点击门户业务系统头部菜单栏中“教材管理系统”模块。

进入教材管理系统后，选择教师端-教材编委申请及奖励，进入应用。



二、信息填报

（一）进入“教材编委申请”表单，填写下方需要填写的数据，

其中标星项为必填项。点击上方不同菜单栏进行切换，三个菜单内容

均填写完后才可提交。

（二）提交后进入审核阶段，当学院领导审批同意，成功获批主

编/副主编/编委后，流程回到本人，教师端-通知收件箱会有相关提



醒，进入审批表单后先点击右下角“下载打印文件”将纸质版打印文

件送往学院盖章，盖章后在申请信息栏目上传获批相关 pdf 证明附件

后再次提交即可。



三、审核

学院审核人登录校园网信息门户后，点击门户业务系统中“教材

管理系统”模块，进入系统后选择教师端-教材编委申请审核，进入

审核页面。



如有多重角色，进入时进行选择或点击右上角“切换角色”，选

择角色“学院秘书（教材审核）”/“学院领导（教材审核）”，随



后进行后台审批/前台审批。

（一）后台审核

点击单条数据后的查看，可以查看当前提交数据的所有内容，学

院领导审核时，需要在表单详情中的“申请信息”栏目中填写“公示

情况及学院党组织意见”，填写后可以填写处理意见（支持上传图片

或附件佐证审核意见），最后点击右下角“同意”或“拒绝”进行审

批。



也支持在后台页面点击单条数据后的“通过”或“拒绝”按钮进

行审批。或批量勾选多条数据，批量进行“通过”或“拒绝”。



（二）前台审核

所有收到的审核都会以通知的形式发送到您的收件箱中。点击教

师端-通知收件箱进入收件箱，可以直接点击邮件查看该条待审批数

据，学院领导审核时，需要在表单详情中的“申请信息”栏目中填写

“公示情况及学院党组织意见”，支持上传图片或附件佐证审核意见，

最后点击右下角“同意”或“拒绝”进行审批。
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