附件2：
华南师范大学增城学院课堂教学评价操作规程
一、学生课堂教学评价操作规程
（一）操作流程
1、登录网址：

（1）校内（外）网：http://jx.scnuzc.cn
（2）校内网：http://210.39.240.67
（3）从教学处主页右侧栏目“教务系统”登录
2、打开IE浏览器，直接输入以上网址，进入用户登录界面。输入用户名（即学号）和密码(初始密码与用户名相同)，选择“学生”角色，点击“登录”按钮进入系统。请各位学生登录后自行修改密码，退出系统后关闭所有开启的窗口，以防他人进入，造成不良后果！

3、依次点击“教学质量评价”->“教学评价”按钮，进入课程评价系统。在“评价课程名称”下拉列表框中选择自己所修的课程和任课教师，在每一项“评价指标”后面下拉列表框中选择“评价等级”，“评价等级”分为“优秀”、“良好”、“合格”和“不合格”。对于每一项评价指标，学生必须做出评价。所有评价指标填写完毕，然后在“其他评价与建议（限100字，可不填）”文本框中填写自己对这门课程的意见或建议，最后点击“保存”按钮。注意：在网上评教时，每评价完一门课程需保存一次，最后全部课程评完之后才能提交数据。一次必须全部评完，否则评价数据无效。
4、所有课程评价完毕后，点击“提交”按钮，完成评价工作。

（二）注意事项

1、各系要通知本单位学生在规定时间内参加网上评教，对不在规定时间内进行网上评教的学生，将导致不能登录教务管理信息系统报名选修各类课程、不能报名参加各类等级考试以及不能在教务管理信息系统里面查看本人学习成绩等，由此造成的后果，学生自负。
2、评价过程中如遇漏登记某些课程（特别是实验课）、或学生所选修课程与任课教师不对应等情况，请与系（部）教务员联系解决。

3、网上评教结果显示为匿名评教，即教师只能看见评价结果而看不见评教学生的姓名、学号等个人信息。请所有学生客观、公平、公正地对教师的教学进行评价。

4、在网上评教时，每评价完一门课程需保存一次，最后全部课程评价完毕才能提交数据。一次必须全部评完，否则评价数据无效。
5、不要漏通知外出实习或暂不在校的学生。

请各系（部）认真做好网上评教的组织协调工作，及时通知本单位学生按规定时间进行评教，以确保评教工作按期顺利完成。
二、领导、同行课堂教学评价操作规程
（一）评价主体
1、领导评价主体：系（部）主任、主管教学主任、教师所在教研室主任；
2、同行评价主体：教师所在教研室的其他同行教师。
（二）评价原则
1、客观公正、实事求是的原则
在评价过程中要遵循高等教育教学规律，结合我院教学工作特点，按照评价指标体系，实事求是地评价教师的教学质量，客观公正地反映教学现状。

2、相互学习、共同提高的原则

各系（部）应本着相互学习、加强交流、共同提高的原则，组织本单位同行教师开展相互评教工作。

（三）评价办法
各系（部）同行教师在相互听课的基础上，结合平时的工作经验，逐一对本教研室的所有教师的所有课程进行评教。系（部）领导应对本系（部）所有教师进行评价。

（四）操作流程

1、登录网址：

（1）校内（外）网：http://jx.scnuzc.cn
（2）校内网：http://210.39.240.67
（3）从教学处主页右侧栏目“教务系统”登录
2、打开IE浏览器，直接输入以上网址，进入用户登录界面。输入用户名（即教师编号）和密码(初始密码与用户名相同)，选择“教师”角色，点击“登录”按钮进入系统。教师编号和密码请向各系（部）教务员领取。请各位教师登录后自行修改密码，退出系统后关闭所有开启的窗口，以防他人进入，造成不良后果！

3、依次点击“信息维护”->“同行评价”按钮，进入课程评价系统。在“教师姓名”下拉列表框中选择被评教的教师，在“课程名称”下拉列表框中选择相应的课程，结合“评价指标”，在每一项“评价内容”后面下拉列表框中选择“评价等级”，“评价等级”分为“优秀”、“良好”、“合格”和“不合格”。对于每一项评价内容，同行教师必须做出评价，否则评价数据无效。

4、所有评价指标填写完毕，最后点击“保存”按钮完成评教工作。

（五）注意事项

1、评价过程中如遇漏登记某些课程（特别是实验课）或某些教师等情况，请与开课系（部）教务员联系解决。

2、网上评教结果显示为匿名评教，即教师只能看见评教结果而看不见评教教师的姓名、编号等个人信息。请所有教师客观、公平、公正地对同行教师进行评价。

3、在网上评教时，对于每一项评价内容，教师必须做出评价，否则评价数据无效。
4、评教期间，教师可以反复修改评价结果，系统关闭后，以最后一次提交的评价结果为统计数据。

5、不要漏通知暂不在校的教师。

请各系（部）认真做好网上评教的组织协调工作，及时通知本单位教师按规定时间进行评教，以确保评教工作按期顺利完成。
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