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南京大学本科教务系统操作手册——教材管理 
（院系管理员用） 

 
1. 系统的启动与进入 

1.1 浏览器设置 

统一身份认证平台只兼容使用 Chrome 内核(版本 50 以上) 
和 IE9 及以上内核的浏览器，推荐使用新版 chrome 浏览器或新

版 360 极速浏览器。 
1.2 登录主页面 

打开南京大学网上办事服务大厅 http://ehall.nju.edu.cn/ ，点

击网页右上角的“登录”按钮，使用统一身份认证登录。 
1.3 系统主页面 

登录之后，搜索“本-教材管理”进入应用。 
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2. 教材管理 

院系管理员可以填报、审核全院教师的出版教材情况。 
2.1 出版教材 

进入上方“出版教材”【菜单】。 
（1）点击新增按钮进行出版教材填报页面。 
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（2）根据提示内容填写相关信息，点击提交。 

 

（3）提交后审核状态会显示“已通过”。点击“详情”【按钮】

可以查看详情。点击“撤回”可以撤回。 
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2.2 出版教材审核 

进入“出版教材审核”【菜单】。 
（1）待审核【页面】 

①查看需要审核的出版教材，根据实际情况，点击“审核通过”

或者“申请不通过”完成审核。 

 
（2）已审核【页面】 
①未提交的填报数据可以通过“重审通过”，“重审不通过”修

改审核结果。 
②审核通过的数据可以进行提交，提交后的结论不能再修改。 

③打印只能打印提交的数据。 
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2.3 教学班教材选用 

教务员可以填报开课单位是本学院的教学班教材选用情况。 
（1）进入上方“教学班教材选用”【菜单】页面，选择批次。 
可能会有多个批次需要填报，对应批次下会有需要填报教学班数

量的提示。 

 
（2）进入页面后，点击列表中操作栏里的“编辑教材”【按

钮】，进行填报。 

 
 
①点击“复制”【按钮】，可以复制以往学期添加的教材信

息作为本教学班的教材。 
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②点击“新增”【按钮】可以添加教材。 

 
 
1. 使用马工程教材：马工程教材不可以编辑，只能选择添加。 

 



 

 第 7 页  

2. 使用非马工程教材：当填写教材名称时，系统会联想出教材库

中已认证的教材，可以直接选择。 
如果选用一本从未用过的教材，请输入教材信息，点击确定

完成添加。该教材会进入审核流程。 
纸质教材，请上传教材电子版或提交一本纸质教材给教务员；

数字教材，请添加数字教材链接，以供审核。 

 
 
3. 使用自编讲义和不使用教材：不需要填写教材信息，点击确认

完成添加。 

 
 

（3）点击列表操作栏里的“详情”【按钮】，查看教材信息。点

击“删除”【按钮】，可以删除该教材。 
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2.4 教材选用审核 

已认证教材（马工程教材、以往学期选用过的教材）：

直接选用，无需审核。 
未认证教材（以前未使用过的非马工程教材）：要走审

核流程，教务员初审—专家审读—教学院长审核—教务员公

示—党委书记审核。 
 
（1）教务员初审，指定审读专家 
 
教务员进入上方“教材选用审核”【菜单】页面，查看

本学院需要审核的教材列表。 
在“待审”界面，先点击“编辑”【按钮】，查看、修

改教材信息，避免基本错误。再点击“指定专家”【按钮】，

为该教材分配 1 位审读专家。点击确定。 
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审读专家，为本科教材建设专家库成员。如需维护专家

名单，请点击上方“专家设置”【菜单】。 
点击“新增”【按钮】，输入专家基本信息，点击确定，

完成新增。 
 

 
 
 
（2）专家审读 
 
专家搜索进入“本-教材管理”应用，选择“本科教师组”

角色。进入上方“教材选用审核”【菜单】页面，查看本人

需要审读的教材列表。 
在“待审”界面，点击“教材详情”【按钮】查看教材

详细信息。如果老师上传了教材电子版，专家可以预览或下

载。如果没有，请问教务员要一本纸质教材。 
审读后，勾选本条信息，点击“审读通过”或“审读不

通过”【按钮】，提交审读意见。 
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在“已审”界面，可以查看已经审过的教材信息。勾选

本条信息，点击上方“撤回”【按钮】，可以撤回。 
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（3）教学院长审核 
 
教学院长搜索进入“本-教材管理”应用，选择“教学院

长”角色。进入上方“教材选用审核”【菜单】页面，查看

本单位待审核的教材信息。    
在“待审”界面，点击“教材详情”【按钮】查看教材

详细信息。勾选本条信息，点击“审核通过”或“审核不通

过”【按钮】，提交审核意见。 
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在“已审”界面，可以查看已经审过的教材信息。如

需撤回，勾选本条信息，点击上方撤回按钮。 
 

 
 
（4）教务员公示 

 
教务员进入“待公示”页面，查看需要公示的教材选

用信息。 
请导出待公示教材清单，在学院网站以校内访问形式

公示或者打印出来张贴在学院楼公示栏中，公示时间不少

于三天。 
公示结束后，勾选相应选用信息，点击“上传公示图

片” 【按钮】上传图片，最后点击“提交党委书记审核”。 
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（5）党委书记审核 
 
党委书记搜索进入“本-教材管理”应用，选择“党委书

记”角色。进入上方“教材选用审核”【菜单】页面，查看本

单位全部教材信息。 
在“待审”界面，点击“教材详情”【按钮】查看教材详

细信息。勾选本条信息，点击“审核通过”或“审核不通过”

【按钮】，提交审核意见。 
党委书记审核通过后，该教材的状态变为“已认证”。

教务员在“教学班教材选用”中，可以提交该条选用信息，

并打印。以后学期老师可以直接选用该教材，无需审核。 
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在“已审”界面，可以查看已经审过的教材信息。如需

撤回，勾选本条信息，点击上方撤回按钮。 

 
 
2.5 教学班教材选用信息提交和打印 

教务员进入“教学班教材选用”【菜单】，确认所有教

学班的“教材填报状态”为已填报。 
如果有教学班选用的教材，正在审核流程中，该条信息

的“教材填报状态”为“需审核”，该条信息无法提交。请

先完成审核流程。 
所有教学班都填报完数据后，点击“提交”【按钮】，

提交后不能再编辑教材。点击“打印”【按钮】，打印纸质

教材填报明细，进行签字盖章。 
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