
教师教学用书管理流程

流程属性：线上线下结合

流程依据：《西北工业大学教材选用管理实施细则》（办

转教字〔2021〕77 号）

基本流程：教师订购-西工大出版社统一购买-教学单位

统一领取和发放

一、教师教学用书订购流程

教务处每学期确认开课计划和落实教学任务时，一并发

布教材选用审核通知。各教学单位收到通知后，与任课教师

沟通确认开课计划，系统生成教学任务时自动复制课程选用

的教材。任课教师在确认教学任务时，可以更改教材，由教

学秘书提交教学任务时更新。

各教学单位组织召开教材选用审核会议，审核通过后提

交至教务处，再由教务处组织召开教材选用审核会议对全校

教材选用计划进行审核。审核通过后，教务处在教务系统公

布教材信息，并发布教材征订通知，组织任课教师和学生订

购。

订购完成后，西北工业大学出版社在系统中查看和导出

教师教学用书订购计划与学生教材订购计划，为广大师生提

供教材采购与供应服务。每学期开学前，教学单位统一到西

北工业大学出版社按照教学用书订购计划领取，然后发放给

任课教师。



二、任课教师在教务系统申报教学用书计划

1.任课教师用个人账号登录“翱翔门户”，进入“翱翔

教务”，点击“教材管理”；

2.点击“教材订购”，进入教材订购页面，选择

“2022-2023 秋”学期，在“订购教材”标签查看该学期全

部讲授的课程，在“我的订单”标签查看订购的教材；

3.点击“订购数量”的“-”和“+”，确定需要的教材。

每位教师最多订购一套教学用书。订购数量确认无误后，点

击右下角“订购”，提交教学用书计划；

4.点击“我的订单”标签，查看生成的订单，若生成的

订单不准确，可点击“取消订单”，重新订购。



三、教学单位查询教师教学用书计划并发放

1.教学单位教材工作人员用个人账号登录“翱翔门户”，

进入“翱翔教务”，点击“教材管理”的“教材订购”；

2.点击“教师教材订单”，切换到“2022-2023 秋”学

期，查看本单位任课教师提交的教学用书订单；

3.开学前，教学单位统一到西北工业大学出版社领取教



学用书，并按照此订单进行发放，每发放一本，设置为“已

领书”。最后切换到“教师教材信息”，查看总体发放情况。


