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[bookmark: _Toc411590739][bookmark: _Toc33860588]角色功能介绍
[bookmark: _Toc411590740][bookmark: _Toc33860589]角色
[bookmark: _Toc411590741]1. 领导干部：校级领导、有关职能部门负责人；
2．院系领导：学院、系部领导；
3．学生辅导员：专职研究生辅导员和专职本科生辅导员；
4. 被听课教师；
5. 督导：自主听课（综合评估外的听课）；
6. 青年教师：观摩听课；
[bookmark: _Toc33860590]功能
1. 学院评估秘书维护学院领导干部名单及须听课次数；
2. 学院评估秘书维护学院辅导员；
3．党政领导、辅导员听课后在系统提交听课记录；
4. 督导在系统提交自主听课评价记录；
5. 青年教师观摩后在系统提交观摩听课记录；
[bookmark: _Toc33860591]说明
1. 学院评估秘书可查看相关人员听课次数与任务进度情况；
2. 被听课教师查看听课人的具体听课评价内容；
3. 学院评估秘书可查看督导听课情况；

[bookmark: _Toc33860592]评估秘书相关功能
[bookmark: _Toc33860593]领导干部听课设置
①学院评估秘书在学期初，对学院领导干部及其它要求听课的教师设置该学期的听课次数。打开菜单“教学评估”“自主听课管理”“听课设置”（图1），设置好学年、学期，在页面底部，点击【[image: C:\Users\xq\AppData\Roaming\Tencent\Users\7878414\QQ\WinTemp\RichOle\6OQXIBN19WLY~REO~PL)4I4.png]】在弹出窗口中（图2）选择教师（弹出选择教师窗口默认为本院教师，如果该领导不在本院，可以输入姓名、然后点击查询，查询时不限制学院），然后选择听课次数，点击保存即可。如果对于已经设置好的需要修改听课次数，可以在列表中点击修改【[image: C:\Users\xq\AppData\Roaming\Tencent\Users\7878414\QQ\WinTemp\RichOle\}))MMO3ZNEOX~3`9X9N(M@K.png]】，在底部听课次数中重新选择合适的次数，点击保存。如果要删除名单，在表中，直接点击删除【[image: C:\Users\xq\AppData\Roaming\Tencent\Users\7878414\QQ\WinTemp\RichOle\}9I5WK[%ONNQ227W0TPG8K0.png]】即可。
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图1

[image: ][image: ]
图2

②如果上学期维护好了领导干部听课名单，本学期只需在上学期基础修改即可的情况，可以使用复制功能，点击【复制】按钮，在弹出窗口中（如图3），选择好源学年学期和目标学年学期，点击复制按钮即可将源学年学期中的听课名单复制到目标学年学期中来。
[image: ]
图3

[bookmark: _Toc33860594]听课完成情况查询
①完成情况查询功能，提供给学院查询已经安排的领导听课完成情况，使用“教学评估”“自主听课管理”“完成情况查询”进行查询，如图4，可以选择其中的“只查询未完成情况”系统只列出没有完成听课计划的领导听课完成情况名单。
[image: ] 
图4

②听课情况明细查询，学院可以使用“教学评估”“自主听课管理”“听课情况查询”，确定好学年学期，点击【查询】按钮，系统列出听课列表，如图5，在听课列表中，点击详细【[image: C:\Users\xq\AppData\Roaming\Tencent\Users\7878414\QQ\WinTemp\RichOle\6B_KO{3)]}D7Z`OTDMNRS6B.png]】，弹出该门课的听课情况，如图6，点击【打印】按钮，可将听课情况表打印出来。
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图5
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图6

[bookmark: _Toc33860595]督导听课查询
可以使用“教学评估”“自主听课管理”“督导听课查询”功能，查询本学期及其它学期督导听课完成情况，如图7，可以选中“只查询未完成情况”，点击【查询】后，系统列出未完成听课计划的督导名单及听课、评估次数。
在听课列表中，点击详细【[image: C:\Users\xq\AppData\Roaming\Tencent\Users\7878414\QQ\WinTemp\RichOle\6B_KO{3)]}D7Z`OTDMNRS6B.png]】，弹出督导综合评估和自主听课的具体课程情况，如图8。
进一步点击详细【[image: C:\Users\xq\AppData\Roaming\Tencent\Users\7878414\QQ\WinTemp\RichOle\6B_KO{3)]}D7Z`OTDMNRS6B.png]】，显示该门课的具体听课意见，点击【打印】按钮，可以将听课情况打印输出。
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[bookmark: _Toc33860596]自主听课
[bookmark: _Toc33860597]手机端功能
党政干部、教师、督导听课后有“微信”、“扫描教室二维码”两种手机端方式填写听课意见建议。 
1.1.1 [bookmark: _Toc293307011][bookmark: _Toc444289050][bookmark: _Toc33860598]微信
①[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\112811812861877424.jpg]    ② [image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\a94912d7b32f2dbc0f452348ce7f41c.jpg]

③[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\836757783514312321.jpg]    ④ [image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\250448079929101199.jpg]
⑤[image: ]  ⑥[image: ]
图9

1.1.2 [bookmark: _Toc33860599][bookmark: _Hlk33452350]扫描教室二维码
扫描教室门口粘贴的二维码进行听课情况输入。（图10）
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\f4c15a7fee25357768a8161121b8710.png]
图10 二维码样例

用微信扫描后首先看到的是该教室该周的课表，突出显示为该教室当前时段的课程（图11）。如果要进行听课情况输入，点击列表中的课程，进入听课情况录入界面。
[image: ]
图11
[image: ]
图12

输入好教师授课情况、学生听课情况等，选择反馈给任课教师时间选项，您可以点击【提交】按钮，将听课信息提交存储。提交之后若未推送给上课教师，仍可更改。反馈方式有“实名”、“匿名”两种。
反馈给任课教师时间选项包括：立即、一周后、一月后、学期末，该选项决定您提交了听课信息后，任课教师可以查询到您的听课信息的时间。
[bookmark: _Toc33860600]电脑端功能
在课堂听课后，如果不方便即时输入听课信息，可事后在电脑上使用“教学评估”“评估课程”“自主听课”功能进行听课信息录入、修改。如果是党政干部听课，窗口会列出您的听课任务，及已听课次数和未听课次数。如果本学期已经录入的听课信息，系统将自动列出已听课的评价列表。（图13）
[image: ]
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图13

如果需要在计算机上录入听课信息，可以点击【新建】按钮，然后在课程名称后点击【[image: C:\Users\xq\AppData\Roaming\Tencent\Users\7878414\QQ\WinTemp\RichOle\`W_C[Z6]J[7RVDB9ZDD`}0F.png]】，在弹出窗口（图14）确定查询条件后查询课程，在课程列表中选择您听课的课程。
选择方式有两种：
直接选择：即选择教师和课程名。
课表选择：弹出该教师周课表，点击某节课，可选择教师、课程、上课时间（节次）、授课地点等。（图15）
[image: ]
图14
[image: ]
图15

输入听课信息后，选择“反馈给任课教师的时间”，点击【提交】即可。反馈方式有“实名”、“匿名”两种。
反馈给任课教师时间选项包括：立即、一周后、一月后、学期末，该选项决定您提交了听课信息后，任课教师可以查询到您的听课信息的时间。
[bookmark: _Toc33860601]打印听课表
在图13中，点击已听课程评价列表中的课程，在评价表下部，点击【打印】按钮，可打印听课表存档，见图16。
[bookmark: _GoBack]若需要听课记录表电子版，可在打印界面“目标打印机”选择“另存为PDF”即可。
[image: ]
图16




[bookmark: _Toc33860602]上课教师

对于任课教师来说，有教师提交了听课记录，就会收到一条短信提示。如果要查看听课情况，可以在“教学评估”“评估结果”“自主听课查询”功能中查询。系统列出本学期听您课的情况，可以查看听课人的具体意见和建议。
听课表下边有【打印】按钮，可以打印听课表。
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图17
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