附件：
学生评教与领导干部教学督导听课信息系统
学院管理员使用说明书（一）
一、登录系统
请使用电脑登录“学生评教与领导干部教学督导听课信息系统”，登录网址：http://ses.dgut.edu.cn:10101/basicData/teacherData
二、导出并核对本学院教学数据（以“计算机科学与技术学院”为例）
[image: ]
三、设置听课任务（以“计算机科学与技术学院”为例）
（一）新增听课任务
任务名称：xx学院听课
[bookmark: _GoBack]听课时段：2019年9月17日 00:00 - 2020年1月17日 23:59
任务类型：教学听课
听课类型：随机听课 / 指定听课（注意：指定听课参照步骤（六）新增指定被听课程）
完成后，确定无误请点击“确定”（注意：一旦点击“确定”，以上四个内容均不可修改！）
[image: ]
（二）新增听课人员名单
[image: ]
进入页面后点击“新增”。
[image: ]
选择“系主任”“学院领导”“学院教学督导”三个群组，每个群组都需点击“新增”。
[image: ]
（三）删除其他学院名单
非本学院名单请进行删除。
[image: ]
[image: ]
（四）设置各听课人员应听课次数
根据要求，设置各听课人员应听次数：
1. 二级学院分管教学的副院长和分管学生工作的副书记每学期听课不少于6次；
2. 二级学院其他党政领导干部每学期听课不少于4次；
3. 系正副主任每学期听课不少于6次；
4. 学院教学督导每学期应听次数由各二级学院自行决定。
[image: ]
（五）刷新（或点击“听课跟踪”），确认应听次数无误
[image: ][image: ]
（六）新增指定被听课程（本操作只针对听课类型为指定听课的听课任务）
[image: ]
[image: ]



（七）启用问卷
听课任务设置完成之后，请根据课程类型，启用需要用到的问卷。
[image: ]
四、听课跟踪
请各位学院管理员根据“听课跟踪”数据，查看本学院听课人员听课情况，并督促听课人员按时完成听课任务。
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