
附件 2： 

提交听课记录信息和查阅授课评价的操作流程 

 

一、提交听课记录信息的操作方法 

1．在学院网站首页标题栏点选 “教育教学”，然后在其下拉菜单（如图 1）点选“综合教务系

统”进入综合教务系统登录界面（如图 2）。 

 
图 1 

 



 

 
图 2 

 

2．在“综合教务系统”登录界面，输入本人用户名和密码，类别选“教师”，点击“登录”后

显示如图 3 所示界面。然后点击该界面标题栏中“听课记录”进入听课记录信息录入首页界面（如

图 4 所示）。 

 

 



 

 

 

 

 

3．在听课记录首页界面（如图 4 所示）中点击“添加听课记录”，进入图 5 所示界面，录选“授
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课教师”和“听课时间”，然后点击“下一步”，进入如图 6 所示界面。 
 

 

 
 

 

4．在图 6 所示界面中显示授课教师主讲课程，点选所听课程及课程班前的“0”（圆圈），然

后点“下一步”进入听课记录信息录入界面（如图 7）。 
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5．在图 7 所示界面中录入或点选具体听课信息（不能留空，否则无法提交）。听课信息录入完

毕后，如确认无误，即可点击“提交”，如信息未录入完整或需修改，则点击“暂时保存”以便本人

后续补充完善后再提交。 

二、查阅授课评价的操作流程 

1．在“综合教务系统”登录界面，输入本人用户名和密码，类别选“教师”，点击“登录”后

显示如图 8 所示界面。然后点击该界面标题栏中“听课记录”进入听课记录信息录入首页界面（如

图 7 



图 9 所示）。 

 

 

 

在图 9 界面点击“查阅被听课记录”即可查阅本人授课评价。 
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补充说明 

听课记录信息录入完成后须经“提交”才能进入学校听课信息分析系统，请各位教师录入本人听

课信息后务必点击“提交”。提交后若发现填写信息错误，可向本单位主管申请退回修改。 

 

 


