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附件 3

山东医药大学教材选用系统操作说明
学院教学办主任角色

一、切换学院教学办主任角色

登录教务系统，切换学院教学办主任角色。

二、教材基本信息审核

点击“教材管理”--“基础信息管理”--“教材基本信

息审核”菜单。

选中一条信息，点击“审核”按钮。
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三、任务教材指定审核

点击“教材管理”--“教材征订管理”--“任务教材指

定审核”菜单。

择相对应学期，点击右下角“查询”按钮，下方会显示

选中学年学期开课课程选用教材信息，勾选一个教材信息，

点击“审核”按钮。
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根据学院实际审核情况，对选用教材进行审核，无误点

击“确定”。

点击右上角的“导出”按钮，导出学院教材选用信息，

核对无误后打印本学年教材选用计划。


