附件4：

暨阳学院学生教学信息员评教操作流程
1.学生教学信息员评教

登录学校首页“教务系统”，进入学生web界面；点击导航栏目中的“学生信息员评教”，在下拉菜单中点击“学生信息员评价”，进入评价页面，认真阅读有关评价的相关说明，然后对每门课程的每位教师进行评价，对每个指标做出客观评价并提出意见或建议，对该课程该教师进行综合评分（百分制），全部评价指标评定完成后，点击“保存”按钮进行保存。

按照上述方式对其它尚未评价的课程教师继续进行评价，直至评完本学期所选的全部课程，然后点“提交”按钮，便完成了教学信息员网上评教工作。

2.学院（部）评价监控与审核

查询未评教学生情况：各学院登陆教学质量评价系统——教学信息员管理——评价监控——评价周次——评价类型，选择未评价学生可查询当前还未完成信息员评教工作的学生名单，各学院应组织学生教学信息员按时完成评教工作；

查询学生对教师评价情况：选择教师得分及评语，可查询学生对教师评价意见及得分；在教学信息员管理——教师评分查询中可查询教师总分及每门课程得分。教务部统计好学生评价结果，学院（部）和教师便可查询学生评价意见并做出反馈。

审核：选择教学信息员管理——评价监控——教师得分及评语，鼠标右键对学生评价结果进行单条或全部记录进行审核。

3.教师反馈

教师登录学校首页“教务系统”，进入教师web界面；点击导航栏目中的“学生信息员评教”，在下拉菜单中点击“教师反馈”，在评价课程下拉菜单中选择每一门课程，针对学生教学信息员评价意见，进行评价反馈，每门课程反馈好以后点击“保存”按钮，所有课程反馈完以后点击“提交”按钮完成反馈工作。教师应客观对待学生教学信息员评价意见或建议，认真做出反馈。

4.学院（部）审核及反馈

审核：学院（部）登陆教学质量评价系统——教学信息员管理——反馈意见查询——评价次数——查询教师反馈结果，鼠标右键审核教师反馈结果；

反馈：学院（部）登陆教学质量评价系统——教学信息员管理——评价监控——评价次数——评价类型选择教师得分及评语——反馈意见（页面右下角按钮），针对信息员评教结果和教师反馈结果，学院（部）提出对教师提高教学的意见或建议，点击“保存”按钮完成。
5.评教结果查询

学生登录学校首页“教务系统”，进入学生web界面，点击“学生信息员评教”，在下拉菜单中点击“反馈结果查询”，查询教师反馈和学院（部）反馈结果。

