实验室建设与管理系统上报数据操作说明

实验室建设与管理系统后台管理系统入口：进入实验室与与设备管理处网站http://sgc.xauat.edu.cn（或通过建大网站首页-底端“实验资源”进入），点击“实验室建设与管理系统”或直接在浏览器中输入http://sgch.xauat.edu.cn/lab。

登录用户名：一卡通号（工资号），初始密码：123456，实验室系统与大型仪器设备共享平台密码一致（已更改的请以更改后的密码登录）。

一、基表4（教学实验项目表）

点击菜单栏“实验教学信息”，可进入包括实验课程管理、实验项目信息、实验教学进程录入三个二级菜单。

【实验教学进程录入】：主要完成实验教学进程录入信息的新增、修改、删除、查看等操作，为教育部上报基表4提供数据来源。
新增实验教学进程数据时，根据实际每学期（本次填报的是2020-2021学年两个学期的实验项目内容）的实验教学进程计划填写，大多数数据可下拉选择，红色字体属于必填项。填完一条数据后，可复制该数据后进行相关信息修改以减少工作量，也可通过“本学年数据复制生成”按钮直接复制以前学年的数据信息进行修改完善。
【实验课程管理】：主要完成实验课程信息的新增、修改、删除、提交、查看等操作，为基表4中实验课程的数据库来源。
系统中已录入2019-2020学年开设的实验课程信息。如果2020-2021学年实际开设的实验课程发生变动，则需要在数据库中进行修改完善。新增的实验课程需信息管理员添加，填写红色标记必填字段即可，课程编号自动生成。

【实验项目信息】：主要完成实验项目信息的新增、修改、删除、查看等操作，为基表4中实验项目的数据库来源。
系统中已录入2019-2020学年开设的实验项目信息。如2020-2021学年实际开设的实验项目发生变动，则需要在本数据库中进行修改完善。新增实验项目时只能为已有课程填加项目信息，项目编号自动生成。如果新增的实验项目在新开设的实验课程下，需要先在【实验课程管理】中增加实验课程名称，然后在【实验项目信息】中对应的实验课程下添加。
二、基表5（专任实验室人员表）

点击菜单栏“实验室人员”，进入“人员信息管理”二级菜单。
【人员信息】：主要完成实验专职人员信息的新增、修改、删除、查看等操作，为教育部上报基表5提供数据来源。

实验室信息管理员可以管理本实验室人员信息，核实已录入的人员信息，并修改完善。主要核查个人信息中红色字体必填部分。其中学历、所属学科、职称、国内学历教育时间、国内非学历教育时间、国外学历教育时间、国外非学历教育时间一定要按照附件1《填报说明》正确填报。
本次填报，如果现有个人信息符合现在实际状况，只需修改填报国内学历教育时间、国内非学历教育时间、国外学历教育时间、国外非学历教育时间等四项个人基本信息。

【人员信息管理】：实验室老师登录后可修改本人的相关信息。
三、基表6（实验室基本情况表）

点击菜单栏“实验室建制”，可进入“信息管理”下的实验室信息、实验室基本情况管理两个二级菜单。

【实验室信息】：主要完成实验室基本信息的新增、修改、删除、查看操作，为教育部上报基表6提供数据来源。
实验室信息管理员可以管理本实验室信息，核实上学年已录入的实验室信息，并修改完善。因实验室信息具有相对稳定性特点，所以原则上本次填报的实验室信息因与上学年保持数据一致。

【实验室基本情况管理】：主要完成实验室成果的新增、删除、查看操作，为教育部上报基表6提供数据来源。
实验室信息管理员根据2020-2021学年本实验室所取得的成果，在核实上学年已录入的实验室信息的基础上修改完善。本表所有信息数据必须按照附件1《填报说明》要求正确填报。其中实验教学运行经费（包括小计和年材料消耗）填报数据不能为0。
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