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一、登录页面
    角色：选择“教师”，账号和密码为教师校内统一认证的用户名和密码。
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二、完善个人信息
点击左侧教师评价系统导航中的“教师个人信息”，并在右侧弹出“我的个人信息”对话框。按要求准确填入个人信息后，点击“保存”即可。
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三、课程评价类型申请
第一步：申请评价方式。点击左侧系统导航中的“评价方式选择”，在下拉菜单中则显示三种评价方式，分别为“随堂听课评价”、“微课评价”、“录像课评价”。点击“随堂听课评价申请”，在右侧弹出“随堂听课申请”和“添加上课时间”的对话框。
★注：凡是申请岗位聘用的专任教师须选择“随堂听课评价”。如果申请职称评定的教师当年无本科课程或由于其他原因导致无法提供课堂教学的，方可选择“录像课评价”和“微课评价”。
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[image: ][image: ]第二步：添加课程。点击中的“+”号按键，弹出“随堂听课评价申请”对话框。填写相关内容，并点击保存。
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第三步：添加上课时间。点击中的“√”号按键，会弹出“随堂听课时间增加”对话框，填写相关内容，并点击保存。教师只要选择“授课开始时间”和“授课结束时间”系统就会自动计算出起止时间之内的所有课程。★注：课节和授课地点教师可重复添加，具体操作和以上步骤相同。
第四步：查看课程信息。
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第五步：修改课程信息。
勾选需要修改的课程，点击“修改上课地点”，则弹出“随堂听课地点修改”对话框。如果教师某节课程临时有变，如期中考试占用或该节课程非本人主讲，则可勾选需要删除的课程，点击“删除上课地点”。
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第六步：等待审核。完成申请评价的课程及选定时间后，会弹出对话框要求“等待审核”。审核通过后，专家就可以针对教师填写的具体课程信息进行选课评价。审核通过后，会出现以下对话框。
[image: ]
四、查看被选课程信息
点击左侧教师评价方式选择中“被选课程信息”，右侧会弹出“专家听课时间信息”对话框，可以查询到您被选课程的相关信息。下面对话框显示：2016年7月1日（星期五）7-8节，您在本部田家炳教学楼的授课会有专家进行随堂听课。
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五、查看评价结果
点击左侧评价方式选择中“我的评价结果”，右侧弹出专家评价对话框，可以查看自己的评价结果。教师可以通过本系统的首页通知了解到评价进程。如果评价结果已全部生成，教师可点击“导出评价结果”，在线打印同行专家教学评价成绩单。
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