专业教学质量监控平台操作手册
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[bookmark: _Toc20091][bookmark: _Toc166512224]总体流程
[image: ]课程教学大纲和授课计划由课程负责人进行修订，任课教师可以进行调整。整体提交和审核流程如下图：
图1 总体流程
[image: ]系统入口如下图：
图 2 平台入口
针对教师用户，系统没有单独设置密码，点击入口后，需要经由统一身份认证，然后才能进入系统。
[bookmark: _Toc1671][bookmark: _Toc166512225]课程负责人维护
[bookmark: _Toc26166][bookmark: _Toc166512226]教研室维护
[image: ]学院秘书在【基础信息】→【教学基础】的【教研室】功能中，添加和维护学院内的教研室信息。
图 3 新增教研室
学院无教研室但下设系、部的情况，可以把系、部当作教研室维护到系统中。
[image: ]每个教研室需要指派主任（否则大纲无法审核），如下图：
图 4 指定教研室主任/负责人
[bookmark: _Toc5921][bookmark: _Toc166512227]课程负责人维护
待学院各个教研室维护到系统中之后，可以指派本学期课程的隶属教研室及其课程负责人。点击系统中【课程大纲】→【课程负责人】功能，系统列举本学期所在学院开设的课程列表。针对课程负责人，系统可以单个修改或者批量导入负责人信息。

[image: ][image: ]图 5 选中后单个修改
图 6 单个修改课程负责人
需要批量导入时，可以点击工具栏中的【导入】按钮。通过下载模板，填写课程代码、教研室名称、负责人的工号、姓名，再将填写好的模板信息导入系统。
[bookmark: _Toc7722][bookmark: _Toc166512228]教学大纲修订
[image: ]点击【课程大纲】菜单下的【大纲修订】功能，可以查看到本学期由秘书或专业/教研室负责人分配的具体课程。点击课程名称，可以查看简介、新增和修改。
图 7 大纲修订入口
修订界面主要分为七步，负责人可以将教学大纲的各个部分分别填入系统。1）填写基本信息，2）介绍和目标、价值引领，3）对毕业要求的支撑，4）课程教学内容与教学安排，5）学验并重的教学设计，6）课程考核方式与评分标准，7）教材和教学资源。
1. [bookmark: _Toc24220][bookmark: _Toc166512229][image: ]填写大纲基本信息
图 8 填写大纲基本信息
填写时注意：1）理论学时+实践学时应等于总学时，2）若选择了短学段，课程模块只能选“实践课模块”，若选择长选段，则三个都可选，3）课程模块若选择了“学科专业课模块”，面向专业可选填。
[bookmark: _Toc29652][bookmark: _Toc166512230]填写简介和课程目标
第二步，填写课程简介和课程目标，如下图：
[image: ]图 9 填写课程目标和课程简介
系统默认提供了8个课程目标可供填写，负责人可以根据本课程实际需要的数量和内容填写。每次保存均会直接进入系统，如果重新填写，可看到上次修订的内容。
[bookmark: _Toc27383][bookmark: _Toc166512231]填写对毕业要求的描述和支撑关系
[image: ]进入下一步后，进入毕业要求的编辑和支撑矩阵编写界面。
图 10 课程对毕业要求的描述
[image: ]图 11 点击选择支撑关系
[bookmark: _Toc29145][bookmark: _Toc166512232]填写课程教学内容与教学安排
毕业要求填写完成并保存后进入下一步，填写教学主题及其对应的课程目标。每个主题包括名称、教学内容、课程思政、本章重点、本章难点、学生学习成果。主题中可以涉及多个教学方法以及课程目标。如果涉及实践学时，还需要填写实践部分。所有主题的实践学时、理论学时应和课程总学时相符。
[image: ]教学主题编写界面，如下图：
图 12 编写某个课程主题
[bookmark: _Toc9794][bookmark: _Toc166512233]编写教学设计
所有教学主题编写完成后，开始填写课程教学法。存在多个教学法的课程，可以逐一新增。其中案例教学法和项目训练法可以选择“有案例”或者“有实验”。

[image: ]图 13 教学设计编写界面
选择“[image: ]有案例”时，需要填写案例名称；选择“有实验”时，需要填写实验名称、课时、实验类型以及是否是线上虚拟仿真实验、线下课堂教学实验。
图 14 填写实验名称和基本信息
[bookmark: _Toc17418][bookmark: _Toc166512234]填写课程考核方式和评分标准
[image: ]该部分首先填写平时和期末的总体比例。如果平时100%，则可以不填写期末占比。如果期末占比不为0，则需要填写期末对课程目标的支撑比例，如下图：
图 15 成绩比例
平时成绩分成多个环节，需要填写每个环节的占比，以及对课程目标的支撑比例。
[image: ]图 16 平时成绩占比设置
[image: ]如果某个环节需要填写评分表，则可以点击【—评分表】按钮，如下图：
图 17 填写评分表
[bookmark: _Toc14112][bookmark: _Toc166512235]填写教材和教学资源
[image: ]最后一步，填写教材和教学资源，并提交教研室主任审核。
图 18 填写教材和教学资源
[bookmark: _Toc16451][bookmark: _Toc166512236]授课计划填写
1. [bookmark: _Toc26264][bookmark: _Toc166512237]负责人填写授课计划
负责人提交授课计划后，系统主动复制到所有同代码的教学任务上，相当于一个课程一个授课计划。不适合该模式的课程，可以由任课老师各自填写和提交审核。
[bookmark: _Toc13194][bookmark: _Toc166512238]任课教师填写授课计划
[image: ]任课教师登录系统后，点击【授课计划】菜单，选择当前开课学期，找到所授课程，点击【编写】超链接。
图 19 授课计划编写入口
[image: ]编写单个授课计划时，需要填写各个环节的教学学时。
图 20 编写单个课程的授课计划

[image: ]图 21 填写教学内容
[image: ]如果有自主学习课时的，还可以填写自主学习的内容和课时分配，如下图：
图 22 填写自主学习内容
填写完成后，提交并进行到教研室主任/专业主任审核阶段。
[bookmark: _Toc15697][bookmark: _Toc166512239]教学大纲和授课计划的审核
1. [bookmark: _Toc166512240][bookmark: _Toc31961]审核流程与功能
系统提供给教研室主任和教学院长教学大纲和授课计划的审核功能。他们可以在【教学大纲审核】和【授课计划审核】中查看已经提交的大纲和计划，可以单个审核通过或者批量审核通过。如果不同意，则需要单个审核并填写驳回意见。
如果任课教师需要修改课程负责人填写的授课计划，需要教研室主任单个驳回才可修改。修改提交后，需要课程负责人审核同意后，再经教研室主任审核。
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