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本科教学评估管理系统用户使用手册
一、教务秘书
1 系统登录
可以采用两种方式登录系统：
· 通过教务系统网站，直接点击“教学评估系统”链接进入评估系统；
· 通过在浏览器中输入：http://wp.jc.nuaa.edu.cn/进入评估系统的登录界面，如图1所示；
· 账号：使用登录教务系统的用户名和密码进入系统。
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图1 系统登录
    进入系统后，评估秘书具有的操作功能在系统的左侧列出，用鼠标点击你要操作的功能进入具体的功能界面。注意：点击菜单区域右边边框中部的箭头可以收起或展开左边菜单区。





2 系统维护
系统维护包括：学院专家管理和辅导员管理、学生信息员管理。
2.1专家信息
维护本学院督导信息。运行界面如图2所示。进入功能界面后，系统自动查询出本学院所有的专家信息。
新增：点击“新增”按钮，点击界面中放大镜[image: F:\项目\南航大本科教学评估\2013-07-30\nuaa_Teaching_evaluation\images\lookadd.png]按钮，系统弹出本系的教师，在列表中用鼠标选择一个相应的教师，该教师进入到专家信息维护界面，最后点击“保存”按钮即可。
删除：在专家列表中，在需要删除的专家信息后点击[image: F:\项目\南航大本科教学评估\2013-07-30\nuaa_Teaching_evaluation\images\del.gif]，确认后即可删除该专家。
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图2专家信息
2.2  辅导员
维护本学院各个年级的辅导员信息，辅导员角色用于查询所管年级各个班级的参评率，起到督促监督作用。运行界面如图3所示。进入功能界面后，系统自动查询出本学院各个年级的辅导员信息。
新增：点击“新增”按钮，点击界面中放大镜[image: F:\项目\南航大本科教学评估\2013-07-30\nuaa_Teaching_evaluation\images\lookadd.png]按钮，系统弹出本系的教师，在列表中用鼠标选择一个相应的教师，该教师进入到辅导员维护界面，然后选择该辅导员管理的年级，最后点击“保存”按钮即可。
删除：在辅导员列表中，在需要删除的辅导员信息后点击[image: F:\项目\南航大本科教学评估\2013-07-30\nuaa_Teaching_evaluation\images\del.gif]，确认后即可删除该辅导员。
修改：如果要修改某年级的辅导员，首先需要删除该辅导员，然后在新增新的辅导员。
注意：（1）系统允许一个年级设置多个辅导员角色。
（2）系统允许一个教师担任多个年级的辅导员。
系可以根据管理的需要灵活设置。
[image: ]
图3辅导员

2.3 学生信息员管理
维护每个班级的学生信息员信息，学生信息员管理功能如图4所示。操作此项功能时首先选择一个“年级”，点击“查询”按钮，系统检索出以前维护的学生信息员信息。
新增学生信息员：选择年级查询后，系统自动检索出该年级的所有班级，在界面的下面选择一个班级，系统自动过滤出该班的所有学生在班级后面的学生中罗列出来，然后选择该班的学生信息员，最后点击“保存”按钮。
删除学生信息员：首先选择年级查询出该班学生信息员，在数据列表中点击需要删除的该班学生信息员数据行后的[image: F:\项目\南航大本科教学评估\2013-07-30\nuaa_Teaching_evaluation\images\del.gif]，确认后就实现了删除。
修改学生信息员：修改学生信息员首先删除学生信息员，然后新增。
注意：学生信息员角色用于监督提醒该班学生参评，一个班可以设置多个学生信息员角色。学生信息员，一般是班长，也可以是其它人，一个班也可以多个。
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图4学生信息员

























3 综合评估申请
综合评估申请是学院评估秘书管理的主要工作，每学年需要将33%的综合评估的课程和教师名单，以及参评辅导员和学院督导名单提交给教学科研处审核，审核通过后课程进入综合评估过程。综合评估申请功能界面如图5所示。申请步骤如下：
1） 选择学年、学期，点击查询按钮，系统自动查询出该学年、学期的开课课程。
2） 在课程列表中点击“选择”按钮，选择需要参加综合评估的课程，该课程进入到下面的“申请评估课程”列表中。
3） 在“申请评估课程”列表中点击“安排”按钮，如果是综合评估，则在右边的辅导员列表中选择参评辅导员，在后面方框中点击打勾，安排好后点击“保存”按钮，系统会自动对参加评估的辅导员人数进行检查，如果不合格则需要重选，如果满足要求系统会保存该门课程的辅导员安排。如果特殊情况无法安排辅导员，则辅导员那列空着即可，由教学科研处统一协调。
4） 安排好后，需要点击该门参评课程后“提交”按钮，则提交到评估办进行审核。
5） 提交后有由教学科研处选取部分教师作为院级听课对象，剩余教师转至各学院，由学院安排督导听课并进行提交；
注意：未提交可以删除，或者重新安排。如果提交了，必须联系教学科研处退回后重新安排。
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图5综合评估申请



4 新上课、上新课评估申请
每学期教务秘书需将新上课、上新课的教师和课程名单提交教学科研处，由教学科研处统一安排专家督导进行评估，点击“综评管理”里的“新上课及上新课评估申请”，功能界面如图6所示，申请步骤如下：
1） 选择学年、学期，点击“查询”按钮，系统自动查询出该学年、学期本学院的开课课程列表。
2） 在课程列表中点击“选择”按钮，选择上新课、新上课的课程，该课程进入到下面的“申请评估课程”列表中。
3） 在“申请评估课程”列表中点击“安排”按钮，再在右边确定“评估类别”（上新课评估、新上课评估、实践课程），点击“保存”；
4） 类别选择好后，直接点击该门课程后的“提交”按钮，则提交到教学科研处进行审核。
未提交前可自行删除，或者重新安排。如果已经提交，需联系教学科研处退回后重新安排。
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                             图6上新课、新上课申请界面





5 各学院安排督导（只针对综合评估）
学院提交综合评估申请后，教学科研处将对课程进行审核，并且对部分课程安排院级督导参加评估，剩余部分转给各学院，由各学院安排本学院督导进行参评，点击“系部安排督导”，进入系部安排督导的界面如图7所示。
使用时首先在左边列表中选择需要安排的课程，然后在右边选择参评的督导，点击右边的“确定”按钮即可。系统自动检查安排的督导人数是否按符合要求。安排完成后，课程信息从界面中消失。如果后续发现有错，需要联系评估办，退回重新安排。

[image: C:\Users\xq\AppData\Roaming\Tencent\Users\7878414\QQ\WinTemp\RichOle\2_03SJPI0KP1C6BP{N1VJZ9.png]
图7系部安排督导















6 参评率查询
系统提供给学院评估秘书各种角度的参评率查询，实现对本系学生参评监督和控制。
（1） 系级参评率
可以查询本系各个年级的参评情况，同时可以查看某年级各个班级的参评情况，还可以进一步查看某一班级的参评情况。进入系级参评率查询页面，首先选择学年、学期，点击“查询”按钮，出现系部各年级参评情况，继续点击后面[image: F:\项目\南航大本科教学评估\2013-07-30\nuaa_Teaching_evaluation\images_kj\max.png]图标，系统弹出该年级各班级的评教情况，如果您想查看某一班级的具体情况，请点击该班级后面[image: F:\项目\南航大本科教学评估\2013-07-30\nuaa_Teaching_evaluation\images_kj\max.png]图标，系统弹出该班级的评教情况，左侧是课程列表，选中某门课程，可以查看该门课程的具体评教情况，系统在该页面右侧查询出该课程未参评同学和已参评同学的名单列表。系统运行界面如图8所示。
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图8系级参评率










（2） 系课程参评率
查询本系各门课程的参评率情况。如图9所示。
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图9学院课程参评率
“外系课程参评率”、“综评系级参评率”操作流程可参照“系课程参评率”进行查询；

























7 评估结果查询
[bookmark: _GoBack]（1）迟到早退系查询
可以查询学生在评教过程中反应教师上课有迟到早退现象的情况。如图10所示。
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图10迟到早退系查询

（2）教师评学系查询
本功能可以查询本系部教师的评学情况、各指标的打分统计情况及教师评语，如图11所示。
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图11教师评学系查询





（3）评估结果系查询
本功能可以查询并导出本系所有教师的网评结果、综合评估、新上课、上新课评估结果，进入查询页面，首先选择学年、学期，查询类别，点击“查询”按钮，如图12所示：

[image: ]
                        图12 评估结果系查询
点击右边的“详细”按钮，即可弹出该老师相应的课程成绩，点击每门课程的“意见”，可查看到学生、督导、辅导员的意见、建议；
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图13课程详细情况查询
4）课程评估情况系部查询
本功能主要用于在教学过程中随时查看督导专家的听课打分情况，以便及时提醒和通知相应的专家进行听课；如图14所示：
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                           图14课程评估情况系部查询






















二、辅导员
1、系统登录
可以采用两种方式登录系统：
· 通过教务系统网站，直接点击“教学评估系统”链接进入评估系统；
· 通过在浏览器中输入：http://wp.jc.nuaa.edu.cn/进入评估系统的登录界面，如图1所示，然后输入在教务系统中的用户名和密码进入系统。
进入系统后，辅导员具有的操作功能在系统的左侧列出，用鼠标点击你要操作的功能进入具体的功能界面。注意：点击菜单区域右边边框中部的箭头可以收起或展开左边菜单区。
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图1 系统登录
















2 学生信息员
选择页面左侧的菜单“系统维护”下面的“学生信息员”，进入学生信息员维护界面，如图2所示。选择年级点击查询，系统在页面底部列出该年级的所有班级，选择一个班级，在学生列表中列出该班级所有学生，选择一个学生，点击“保存”按钮即可。如果需要更换学生信息员，可以在学生信息员列表中点击[image: ]删除，先删除再添加。
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图2学生信息员




















3 辅导员评估
如果您是作为辅导员身份进行课程评估，请在界面左侧菜单中选择选择“辅导员评估”，进入辅导员评估功能界面，如图3所示。系统查询出您要评估的课程列表，用鼠标点击选中您要评估的某门课程（注意，对于一名老师的多门课，你只需任意选择一门课程进行听课评估），系统会显示出该门课程的评估指标并检索该门课程上课教师的照片。请首先关注“请确认是否是该老师本人上课”选择框，系统默认为是，如果您确认不是该老师本人上课，请将其勾去掉。然后对每一指标给出您的评价，可以在“意见和建议”下面的编辑框中输入您的意见和建议。最后点击“保存”按钮，系统自动检查是否有漏选的指标，如果没有遗漏系统自动计算出您本次评价的“评估分数”，同时提示“保存成功”。
注意：在学校教务处关闭评估之前，您都可以重新登陆系统，对您已经评估过的课程进行重新修改，系统将检索出您上次评估的结果，您可以重新评估后保存。
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图3 辅导员评估












4 参评率查询
选择页面左侧的菜单“参评率”下面的“年级参评率”，进入年级参评率查询页面，首先选择学年、学期，点击“查询”按钮，您可以查看您所管理年级各个班级在该学年、学期中总体参评情况，如果您想查看某一班级的具体情况，请点击该班级后面[image: F:\项目\南航大本科教学评估\2013-07-30\nuaa_Teaching_evaluation\images_kj\max.png]图标，系统弹出该班级的评教情况如图4所示。在弹出页面中（如图5所示），左侧是课程列表，选中某门课程，可以查看该门课程的具体评教情况，系统在该页面右侧查询出该课程未参评同学和已参评同学的名单列表。
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图4年级参评率
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图5某班级参评率



5 教师评学系查询
本功能可以查询本系部教师的评学情况、各指标的打分统计情况及教师评语，如图6所示。
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图6教师评学系查询

















3、 系部主任
1 系统登录
可以采用两种方式登录系统：
· 通过教务系统网站，直接点击“教学评估系统”链接进入评估系统；
· 通过在浏览器中输入：http://wp.jc.nuaa.edu.cn/进入评估系统的登录界面，如图1所示，然后输入在教务系统中的用户名和密码进入系统。
进入系统后，主任具有的操作功能在系统的左侧列出。用鼠标点击你要操作的功能进入具体的功能界面。注意：点击菜单区域右边边框中部的箭头可以收起或展开左边菜单区。

[image: ]
图1 系统登录












2 督导评估
如果您是作为专家身份进行课程评估，请在界面左侧菜单中选择“综合评估”或“新上课/上新课评估”进入督导评估功能界面，如图2所示。系统查询出您要评估的课程列表，用鼠标点击选中您要评估的某门课程（注意，对于综合评估，一名老师的多门课，你只需任意选择一门课程进行听课评估，对于新上课、上新课课程，每门课程都需要进行听课评估），系统显示出该门课程的评估指标并检索该门课程上课教师的照片。请首先关注“请确认是否是该老师本人上课”选择框，系统默认为是，如果您确认不是该老师本人上课，请将其勾去掉。然后对每一指标给出您的评价，可以在“意见和建议”下面的编辑框中输入您的意见和建议。最后点击“保存”按钮，系统自动检查是否有漏选的指标，如果没有遗漏系统自动计算出您本次评价的“评估分数”，同时提示“保存成功”。
注意：在学校教务处关闭评估之前，您都可以重新登陆系统，对您已经评估过的课程进行重新修改，系统将检索出您上次评估的结果，您可以重新评估后保存。
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图2督导评估











3 参评率查询
系统提供给系部主任各种角度的参评率查询，实现对本系学生参评的监督和控制。
（1）系级参评率
可以查询本系各个年级的参评情况，同时可以查看某年级各个班级的参评情况，还可以进一步查看某一班级的参评情况。进入系级参评率查询页面，首先选择学年、学期，点击“查询”按钮，出现系部各年级参评情况，继续点击后面[image: F:\项目\南航大本科教学评估\2013-07-30\nuaa_Teaching_evaluation\images_kj\max.png]图标，系统弹出该年级各班级的评教情况，如果您想查看某一班级的具体情况，请点击该班级后面[image: F:\项目\南航大本科教学评估\2013-07-30\nuaa_Teaching_evaluation\images_kj\max.png]图标，系统弹出该班级的评教情况，左侧是课程列表，选中某门课程，可以查看该门课程的具体评教情况，系统在该页面右侧查询出该课程未参评同学和已参评同学的名单列表。系统运行界面如图3所示。
[image: ]
图3系级参评率












（2）系课程参评率
查询本系各门课程的参评率情况。如图4所示。
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图4本系课程参评率
“外系课程参评率”、“综评系级参评率”操作流程可参照“系课程参评率”进行查询；





















4 评估结果查询
（1）迟到早退系查询
可以查询学生在评教过程中反应教师上课有迟到早退现象的情况。如图5所示。
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图5迟到早退系查询

（2）教师评学系查询
本功能可以查询本系部教师的评学情况、各指标的打分统计情况及教师评语，如图6所示。
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图6教师评学系查询


（3）课程评估情况系部查询
     本功能主要用于在教学过程中随时可到查看督导专家的听课打分情况，以便及时提醒和通知相应的专家进行听课打分，界面如图7所示，点击“查看”按钮，即可出现该课程的
听课打分成绩和专家的意见或建议；
[image: ]
         图7课程评估情况系查询

（4）评估结果系查询
本功能的结果发布后可以查询并导出本系所有教师的网评结果、综合评估、新上课、上新课评估结果，进入查询页面，首先选择学年、学期，查询类别，点击“查询”按钮，如图8所示：
[image: ]
                               图8 评估结果系查询
点击右边的“详细”按钮，即可弹出该老师相应的课程成绩，点击每门课程的“意见”，可查看到学生、督导、辅导员的意见、建议，界面如图9所示：
[image: ]
图9课程详细情况查询
















四、学生
1、 学生登录界面输入学号、密码，点击“登录系统”，也可以手机（安卓版）扫描右上角二维码，下载“金城学院教学评估APP”进行登录；
[image: ] 
2、点击网页左上角的“学生评估”
[image: ]
3、点击课程名称，在“评价指标”一栏里逐一逐一勾选，并填写上意见与建议后点击“保存”，保存后即可看见评估结果，完成该门课程的评价，再点击下一门课程，直至所有课程评价完毕，完成评教；
[image: ]


























五、教师
1、 登录界面输入教师教务系统的工号、密码，点击“登录系统”
[image: ] 

2、登录成功后点击网页左上角“教师评学”
[image: ]
3、点击课程名称，左栏会显示课程名称、具体上课班级和各项指标，在“评价指标”一栏里完成所有指标的选择并填写意见与建议后点击“保存”，保存后即可显示评估分数，完成该门课程的评价， 再点击下一门课程，直至所有课程评价完毕，完成评学；
[image: ]
4、教师结果查询
点击网页左栏中“教师评估结果查询”，选择学年、学期及查询类别后，点击“查询”按钮，即可显示出相应类别的成绩结果，点击最右边的“详细”按钮，即可查询相关分数和意见；

[image: ]
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