附件1：教材选用操作方法及审批流程图

一、教务系统内操作流程：

1. 新增教材：教材编审选用小组组长登录教务系统 > 页面右上角选择“教师”点切换 > 页面左上角“我的” > “教材添加申请” > 点击“添加” > 填写具体教材信息并上传教材封面、编委信息页+编审选用小组备案表（已通过学院审批）、出版信息页+教材选用表（已通过学院审批）并在“教材说明”栏填写教材选用论证结论后提交 > 学院教学办公室审核 >线下汇总提交教材一本（纸质审核后不予返还，数字教材提供相应安装码）至教务处 > 教务处汇总报审。

2. 直接续用教材：教材编审选用小组组长登录教务系统 > 页面右上角选择“管理员”点切换  > 页面左上角“教学管理” > “教材管理” > “需求管理（教研室）” > 切换到所需指定学期 > 勾选相应未指定课程（可查看历史教材信息） > 点击“沿用上学期” > 学院教学办审批 > 学院书记审批 > 教务处汇总报审。

3. 出版超过5年仍需继续使用教材：教材编审选用小组组长登录教务系统 > 页面右上角选择“管理员”点切换 > 页面左上角“教学管理” > “教材管理” > “需求管理（教研室）” > 切换到所需指定学期 > 勾选相应课程 > 点击“批量指定教材” > 选择相应教材，并在“使用五年前教材说明”栏详细说明继续使用原因 > 提交 > 学院教学办审批 > 学院书记审批 > 教务处汇总报审。

4. 已新增教材选用操作方法（需等待新增教材在教务系统内审核通过方可操作）：教材编审选用小组组长登录教务系统 > 页面右上角选择“管理员”点切换 > 页面左上角“教学管理” > “教材管理” > “需求管理（教研室）” > 切换到所需指定学期 > 勾选相应课程 > 点击“批量指定教材” > 选择新入库相应教材 > 提交 > 学院教学办审批 >学院书记审批 > 教务处汇总报审。

5. 无需教材操作方法：教材编审选用小组组长登录教务系统 > 页面右上角选择“管理员”点切换 > 页面左上角“教学管理” > “教材管理” > “需求管理（教研室）” > 切换到所需指定学期 > 勾选相应课程 >“修改教材状态” > 选择“不需教材” > 学院教学办审批 >学院书记审批 > 教务处汇总报审。

二、审批流程图:
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