温州大学实验室上报数据操作流程

1、 登录并进入系统

1. 请使用自己的职工号和密码登陆实验室综合管理系统（网址http://192.168.8.130/aexp/login.jsp）
2. 进入实验室综合管理系统，选择“实验室综合管理”
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3. “实验室综合管理”界面如下图
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2、 实验室数据前期准备

1. 核实用房信息（基表六）
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点击①“用房管理”——②“用房管理”——③选择具体的房间，勾选——④点击修改按钮，进行核对并保存修改。
[image: image4.jpg]BEEE (]

Be0MD)  [cos-112
HEwE ] |
Az ) -
EBAR e

2RER

= v

ATE u}

BAEH

FRR
SRR
ERER
AT
ATEERA
ATHRAMEES

@EE| |2 BF
ez
EETETNE |

AARBE v

18

© B




其中,房号、所在楼宇、所属单位（尽量精确到建制实验室）、使用面积、建筑面积、管理人是报表要求数据。

对于列表中未列出的实验用房，请点击添加按钮加入新的房间（需要教务处实验室管理岗审核后纳入统计数据）。

2. 实验队伍数据的核实
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点击①“实验队伍”进行实验人员信息的核实

2.1专职人员核对（基表五）

点击②“专职人员管理”——③请勾选相应专职人员——④点击修改按钮进行核对。
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专职信息：其中专家类别、参与实验室工作时间、所在实验室是报表要求数据。

基本资料：核对教师姓名、教师编号、出生年月、性别、所在单位（人事信息所在单位，不一定是实验室）、教师职称、所属学科、文化程度、学位是报表要求数据。

培训进修：若当前老师有相关培训论著、研发项目、国内外进修等，请点击添加按钮。

对于没有的专职人员，请点击添加按钮。[提示：若该教师信息在教师库中无法查询到，请致电教务处实验室管理岗（内线5081），在设置与维护基础数据，教师数据中添加]
2.2兼职人员情况核实（基表六）
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请核查兼职人员相关资料、人数、所属实验室

如需新增兼职人员，请点击添加按钮添加本单位兼职老师。
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输入教师编号、姓名拼音字头、确定老师；输入实验室编号、实验室名称拼音字头确定实验室。确定主要工作，点击保存按钮，保存兼职人员信息。

3、 正式上报数据（基表三、五、六）
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点击“实验室数据上报”，各实验室只需上报实验室基本情况表（基表六）、贵重仪器设备表（基表三）、专任实验室人员表（基表五）三个表格即可，其余表格由相关职能部门填写。

1. 实验室基本情况表（基表六）
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在上图中，选择实验室，点击数据上报按钮进入基表六数据填报界面。
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其中每项数据在其后面的[image: image12.png]


 ，鼠标移上会出现填写提示。

系统提供复制去年的数据到本年度，然后再调整的功能。
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对于系统可以自动统计的数据，已经给出了参考值。

无实际数据的项目，可以留空。

填写完毕后，请将最末一行的确认上报打上勾，并保存。

保存后，转到如下界面，相应实验室后面的上报状态为打钩的。
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所有实验室的资料修改完毕后，请点击检查生成的报表选项卡。
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如其中数据单元格整个格子为红色，则表明该数据有误，请将鼠标移上，将会出现错误提示，此时需要修改此数据，然后保存再检查。

2. 贵重仪器设备表（基表三）
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请选择贵重仪器，然后点击数据填报按钮填入数据。

[提示：贵重仪器设备是指《高等学校固定资产分类及编码》的03类（仪器仪表）中单价在人民币40万元（含）以上、使用方向为教学或科研的仪器设备）]
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填写完毕，请将最末一行确认上报打钩，然后保存。

保存后请转到检查生成的报表选项卡。
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确认其中的数据，并确认无红色单元格。

3. 专任实验室人员表（基表五）
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点开实验室人员数据，直接检查生成报表，确认数据项目中无红色单元格，若有红色单元格，请切换至[image: image20.jpg]ARBRBT



页面点击相应人员的姓名，进行数据修改，保存。

4. 工作任务完成

通过以上操作步骤，实验室每年向教育部报表的数据已经整理完毕了。

今后希望大家在平时的日常管理中积累此类数据，即时在系统中存档，这样在下次再次报表时，就只需要进行查漏补缺即可轻松完成报表工作了。

