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实验室基本情况表（基表六）
核查实验室建制信息
建制实验室是数据上报中sj6的数据来源，数据必须认真填写。对于已有的实验室建制信息，我们可以在“建制管理—实验室建制”菜单中进行修改完善。
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选择建制实验室，点击修改按钮，进行核对并修改保存。
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其中，实验室名称、实验室类型、实验室类别、所属学科、建立年份为报表必须数据。
填写数据并检查上报

在“实验室数据上报—实验室基本情况表（SJ6）”菜单，选择实验室，点击“数据上报按钮”。
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进入基表6的数据填报页面，如下图
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填写完毕后点击 “确认上报”按钮，进行数据提交 。
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上报后，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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注意事项：
系统提供复制功能，可以把上个年度填写的数据复制到当前上报年度。
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。但是*的是必填的。
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，请将鼠标移到该单元格上，系统将会出现错误提示，此时需要修改此数据，然后保存再检查。
专任实验室人员表（基表五）

已有专职人员信息核对
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请选择专职人员点击修改按钮进行核对。
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专职信息：其中专家类别、所属学科、文化程度、专职实验室是基表要求数据。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、聘岗类别是报表要求数据。
新增专职人员
对于需要新增的专职人员，请点击添加按钮。
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可以直接添加该教师的专职信息

[image: image10.png]it Uil 3x

T HIPRS C SEERE

CIfElE #HF WEEK

TINEEM  F THNEKE  F

TERMG Rt CEREE 'R
TESTBRETENE

* HiRSHE THEFH O

T bEE





最后点击保存按钮。
保存之后即可重复上述步骤对人员基本情况、进修培训情况进行调整。
检查数据并上报
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点开专任实验室人员表，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，请直接点击人员资料修订，进行数据修改。
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教学实验项目表（基表四）

项目基本库

实验项目是教学实验项目表（基表四）数据来源。因此，维护好项目基本库里数据非常关键，点击添加按钮，进行维护
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注意事项：实验项目编号命名规则一般是以课程编号+三位流水号（具体按照学校管理要求），且项目编号不得与已有项目编号重复。实验名称、实验类别、实验类型、计划学时、所属学科、实验者类别、每组人数、实验要求是基表四上报必须字段，请添加准确。

课程基本库
实验项目表里的实验者人数数据是依托于实验课程，因此维护好课程基本库信息也十分重要。点击“课程基本库”菜单，对实验课程进行维护。
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实验课程库的数据已经从教务系统中同步到实验室综合系统，按照课程编号进行查询后，选中点击修改按钮可以对课程库进行维护。
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基表4填报
教学实验项目（SJ4）。点击“课程库管理”，在该页面看到的就是本学年尚未填报的课程，即还没有进行项目设定和人数课程。我们可以增加一行，添加某学期该课程开设的项目和参与项目的学生人数

我们可以增加一行，关联在课程开设的实验项目
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填写完成之后，可以进入“已开项目管理”页面下，检查已填写完成的数据，如下：
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红色标识的表示数据有误需要修改，保证数据的正确性。
如果课程下项目的开课人数项目，那么可以填加项目信息，然后在课程开设课程填写实验者人数与学生类别。
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注意：如果本校使用教务系统的数据进行实验室数据填报，那么点击“同步教务人数”按钮，就可以进行基表4的数据填报。
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经费数据上报（基表七）

     在经费数据上报界面，选中要进行上报的实验室，点击数据上报，填写白色可以填写的区域，点击保存即可（注意单位是万元）
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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，及时在系统中存档，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。
常见问题汇总

为什么我名下有些建制单位无法看到。

答：当前的上报单位是受到校级部门管控的，只有需要上报的实验室建制信息才会显示在“实验室主任”账号权限下。
为什么有些文本的字段是标红的？
系统做的问题数据的判断，如果遇到数据文本变红，表是当前的数据信息是存在格式问题的，需要对应的教师进行整改。
课程信息、项目信息找不到但是在“课程基本库”、“项目基本库”可以搜索到，但是sj4上报过程中无法找到并使用。
需要查看当前课程和项目信息的可用状态。只有可用并且审核通过的课程和项目才可以进行使用。
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