教学管理系统“五维一体评教”功能说明
自本学期起，五个维度的评教及结果查询等均在“教学管理系统”中进行。
一、同行配置（每个学期前两周内完成）
1. 教学院长即有教师身份又有管理员身份，可以通过右上角切换，如下图所示，教师身份下——教学院长可以自评、同行评价、听课录入等，查询个人的听课信息。
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2. 管理员身份下，如下图所示，需在每个学期前两周内完成同行配置工作，给一位任课教师配置4-6位听课教师，即一位教师被听4-6次课；

  教学院长可给相关人员授权，共同完成同行配置工作，如图所示：
2.1 “教学质量”→“同行配置参与人员”，
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2.2 点击“新建”→输入检索信息→点击“望远镜”按钮→出现人员信息后→勾选后点击“添加”即可；点击[image: image3.png]*® s



，可以将勾选的教师从本学院参与同行配置工作的人员名单中删除；
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2.3 教学院长需要同步将自己也添加为参与人员，才有同行配置功能（切换为教师身份即可进行配置并查看）；
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2.4 被授权同行配置功能的教师进入页面后，“量化评教”→“同行配置”内协助教学院长完成同行配置工作。
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2.5 此外，还可点击[image: image7.png]


，可以选择从之前学期的听课老师复制过来；
[image: image8.png]



2.6 点击[image: image9.png]


，可以对单名任课教师进行听课教师配置；
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2.7 点击[image: image11.png]XISH



，可以导出同行配置的信息。
教学管理系统评教操作说明
领导评价（每个学期听3-5次课，所听课程须为不同教师）
领导进入教学管理系统后，
1. 量化评教→“听课录入”→“新建”
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1.1 系统默认为当前学期，若需切换，
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2. 在左侧查询栏内选择自己需要的条件，然后点击[image: image14.png]=)



按钮，可以进行筛选。
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3. 点击[image: image16.bmp]按钮，可以查看之前填写的问卷信息；
点击[image: image17.png]


开始输入听课问卷，步骤如下：
（1）选择评教类型，点击“下一步”。如果某种类型的听课时间未满足要求，就会隐去不显示。
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（2）选择听课课程。勾选教学任务后，点击[image: image19.png]
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（3）在输入框中输入内容，然后点击左侧小图标，可以进行查询筛选。
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（4）选择被听课的教师，点击[image: image22.png]


，如果这门课由多名教师一起上课，请选择其中一人。注意此处可选教师不包括临时调课的教师。
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（5）进入问卷填写页面。将鼠标移动到星星上可以对客观题进行打分。填到一半，可以点击[image: image24.png]


进行保存；确认填写完毕后，可以点击[image: image25.png]


，提交之后仍能查看，但不能修改；点击[image: image26.png]


按钮，可以放弃当前修改的内容，回到上一个页面。
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（6）当问卷处于已保存但未提交时，可以点击[image: image28.png]


，对之前填写的内容进行修改；也可以点击[image: image29.png]


按钮，将之前保存的内容删除，从头开始填写。
教学管理系统评教操作说明
同行评价
1. 教师进入“教学管理系统”→“量化评教”→同行评价，在每学期课程结束前录入相关信息；
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1.1系统默认当前学期，点击学期框后选择需要的学期，必须点击[image: image31.png]THEFE



按钮，学期才会切换；
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2. 页面上部会列出所有本学期应该进行同行听课的教师以及听课情况。当同行评价开关打开时，可以点击教师名字开始填写听课问题；
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3. 点击教师姓名后，会出现这位教师在本学期任课的所有教学任务，选择一个教学任务，点击[image: image34.png]


，开始填写听课问卷；
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当问卷未填写过时，可以点击[image: image36.png]


按钮，进入问卷填写页面。将鼠标移动到星星上可以对客观题进行打分。
3.1 填到一半，可以点击[image: image37.png]


进行保存；
3.2 确认填写完毕后，可以点击[image: image38.png]


，提交之后仍能查看，但不能修改。

3.3 点击[image: image39.png]


按钮，可以放弃当前修改的内容，回到上一个页面。
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4. 当问卷处于已保存但未提交时，可以点击[image: image41.png]


，对之前填写的内容进行修改；也可以点击[image: image42.png]


按钮，将之前保存的内容删除，从头开始填写。
教学管理系统评教操作说明
教师自我评价
1. 教师进入“教学管理系统”→“量化评教”→教师自评
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1.1系统默认为当前学期，如需切换学期，必须点击[image: image44.png]THEFE



按钮，学期才会切换过来； 
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2. 请每个学期课程结束前完成评教

页面上会列出所有当前学期的教师自评开关，点击[image: image46.png]


，可以看到详细的需要评价的课程。如果开关未开放，就只能查看；如果在开关时间范围内，会根据提交状态，出现“评价”/“继续评价”/“删除”按钮；
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3. 当问卷未填写过时，可以点击[image: image48.png]


按钮，进入问卷填写页面。将鼠标移动到星星上可以对客观题进行打分，在输入框中输入文字可以完成主观题。
3.1填到一半，可以点击[image: image49.png]


进行保存；
3.2确认填写完毕后，可以点击[image: image50.png]


，提交之后仍能查看，但不能修改。

3.3点击[image: image51.png]


按钮，可以放弃当前修改的内容，回到上一个页面。
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图 5.1‑4
当问卷处于已保存但未提交时，可以点击[image: image53.png]


，对之前填写的内容进行修改；也可以点击[image: image54.png]


按钮，将之前保存的内容删除，从头开始填写。
