数据采集
填报用户操作指南
1.填报地址：http://udb.heec.edu.cn/passport/login.html
[bookmark: _GoBack]2.填报帐户及密码：加数据采集群——向胥献伟老师（13795964991、6152）查询用户名及密码。进入系统后，先更改自己的密码。
[bookmark: _Toc482167184]3.数据填报
使用校级填报账号进入系统后，在任务区点击需要填报的任务，可展开目录显示待填报表单名（图3-1）。
[image: ]
图3-1
表格前面图标分为黄色、蓝色，黄色图标为固定表单, 蓝色的图标为浮动表单。图表[image: ]表示有前置表单需要填写。
单击要填报的表单，系统在右侧显示表单信息，第一次以空白表单并进入录入状态，根据表单的业务进行数据录入之后，进行[image: ]。如果要修改已填写表单则可以直接点击已填记录，系统将进入已填写表单（图3-2）。
[image: ]
图3-2
	当前录入数据表单流程状态为“审核”时不可以修改，需由审核用户退回至“审核未通过”、“退表”状态才可以修改（图3-3）。
[image: ]
图3-3
[bookmark: _Toc482167185]3.1 表单类型
[bookmark: _Toc386987738][bookmark: _Toc31382][bookmark: _Toc482167186]3.1.1 固定表单
	固定表单的格式已固定，填报者直接根据表单填报项进行填报（图3-4）。
[image: ]
图3-4

[bookmark: _Toc386987739][bookmark: _Toc29928][bookmark: _Toc482167187]3.1.2 浮动表单
	浮动表单可根据实际情况增加或删除记录条数。点击“[image: ]”可新建一条记录（图3-5）。
注：浮动表单可以设置为多用户并行填写，表内数据会有去重校验逻辑。例如该表为2位填报人填写的时候，当第一个人提交数据并通过了审核用户的审核，第二个人再提交已经存在的数据，系统会进行去重校验，并提示重复的数据已经存在。不同填报人之间不能相互查看对方填报的数据。
[image: ]
图3-5
[bookmark: _Toc386987740][bookmark: _Toc22877][bookmark: _Toc482167188]3.2 录入方式
[bookmark: _Toc386987741][bookmark: _Toc16303][bookmark: _Toc482167189]3.2.1 文本数字
在表格相应位置的文本框中输入普通文本或者数字，全部填写完毕后，点击“保存”按钮完成保存（图3-6）。
[image: ]
图3-6
[bookmark: _Toc386987742][bookmark: _Toc26586][bookmark: _Toc482167190]3.2.2 日期选择
点击需要填入的字段文本框，选择日期，选择具体的日期即可选定日期（图3-7）。
[image: ]
图3-7
[bookmark: _Toc386987743][bookmark: _Toc23398][bookmark: _Toc482167191]3.2.3 下拉列表
填报时在下拉列表中选择内容，可以输入条件进行模糊搜索（图3-8）。
[image: ]
图3-8
[bookmark: _Toc386987744][bookmark: _Toc1096][bookmark: _Toc482167192]3.2.4 文档上传
可上传word、excel、pdf等常用格式的文档，注意单个文档不得超过10MB（图3-9、图3-10）。
[image: ]
图3-9
[image: ]
图3-10
[bookmark: _3.2.5_批量导入][bookmark: _Toc386987745][bookmark: _Toc26625][bookmark: _Toc482167193]3.2.5 批量导入
数据量较大的浮动表单可使用批量导入功能。批量导入功能使用标准EXCEL格式导入，填报者需下载EXCEL模板，按照模板格式在本地整理好数据，将整理好的EXCEL文件上传至系统进行导入操作（图3-11）。
[image: ]
图3-11
模板表格中不同颜色含义（图3-11）：
1、 绿色底纹数据项必填；
2、 黄色底纹为国家信息标准数据，例如在“表1-5-1专业基本情况”中，“专业代码”为国家标准代码可根据国家《教育管理信息教育管理基础代码》2012版进行查询。
[image: ]
图3-11
[bookmark: _Toc386987747][bookmark: _Toc5069][bookmark: _Toc482167194]3.3 数据校验
表单数据保存的时候，系统会根据填报要求进行自动校验，如果校验不通过，会有错误提示信息（图3-12），修改后再保存（图3-13），直至校验通过。校验完全通过后可以提交审核。
[image: ]
图3-12
[image: ]
图3-13
[bookmark: _3.4审批上报][bookmark: _Toc386987748][bookmark: _Toc6583][bookmark: _Toc482167195]3.4提交审核（或退回填报）
当前表单数据确认无误保存成功之后“提交审核”可提交至审核，提交审核后填报者无法再修改当前数据，只能对其表格进行查看、导出操作（图3-14），并且该表格的状态变为“未审核”（图3-15）。等校级审核人员审核之后，该表格的状态变为“审核已通过”（图3-16）。如提交数据没有通过校级审核人员的审核，则该表退回至填报用户，且该表状态变为“审核不通过”（图3-17）。如提交数据并通过校级审核人员的审核之后仍需修改，则需要填报用户与校级管理员沟通，将该表退回至填报用户，该表的状态变为“审核不通过”。
[image: ]
图3-14
[image: ]
图3-15
[image: ]
图3-16
[image: ]
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