附件3
“高等院校实验室上报系统”使用说明
浏览器使用说明：请使用IE6.0以上的IE浏览器，如果系统的某些功能不能使用，请尝试使用其他浏览器。
一、进入系统
1. 输入网址：http://222.194.73.101/sys/，打开“高等院校实验室上报系统”入口，图1.1所示。
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图1.1 “高等院校实验室上报系统”入口
输入用户名000154和密码sdyu12345，进入系统，图1.2所示。
[image: ]
图1.2 “高等院校实验室上报系统”界面
   提示：输入用户名，密码后可能出现进不了系统的情况，图1.3所示。

[image: ]单击该选项卡

图1.3 进不了系统
解决办法：单击图1.3的第一个选项卡，弹出一个提示窗口，图1.4所示，单击“确定”按钮即可进入系统。
[image: ]单击“确定”

图1.4 单击“确定”按钮
二、实验室上报数据填报
2.1 基表四 教学实验项目表（SJ4）
2.1.1填报说明
《基表四 教学实验项目表（SJ4）》主要是统计教学实验项目信息，如图2.1.1所示。该信息需要在“高等院校实验室上报系统”的【实验项目】/【实验项目信息录入】中进行录入。
其中，“学校代码”、“实验编号”、“实验室编号”由系统自动生成。“实验者类别”是指参加本实验项目的人员类别。包括1．博士生；2．硕士生；3．本科生；4．专科生；5．其他。如果同一实验项目同时为多类人员开设，应分别填写多条记录，但“实验编号”、“实验名称”应相同。例如：某实验，同时为硕士生、本科生、专科生开设，上报数据应分别填报3条记录，每条记录的实验者类别等相关字段不同，但实验编号、实验名称要相同。具体填写方法请参见2.1.2具体填报说明。“实验学时数”在系统里包括计划学时和实际学时，都必须填写，具体请参见2.1.2具体填报说明。
实验类别、实验类型、实验所属学科、实验要求、实验者类别在高等院校实验室实验室上报系统中填写时，按照图2.1.1中的填表说明填写。
[bookmark: _Hlk11312388]还要注意，基表四《教学实验项目表》在高等院校实验室上报系统中是按照实验室来填写实验项目。如果某些实验室没有开设实验项目，就不填写。如果实验项目是在自己学院实验教学中心某实验室或其他学院实验教学中心某实验室下开设，就在开设的实验室下填写。具体参见2.1.2 具体填报说明。
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由系统自动生成
由系统自动生成

同时为多类人员开设，应分别填写


图2.1.1 基表四 教学实验项目表
填表说明：
填表内容起止日期：2018年09月01日至2019年08月31日，请将本科和专科实验项目分别填写。
实验类别、实验类型、实验要求、实验者类别在实验室数据上报系统中填写时，务必在以下说明中选择，不要选择系统中的其他选项。
[bookmark: _GoBack]1.学校代码：由系统自动生成。
2.实验编号：由系统自动生成。
3.实验名称：填写汉字名称。
4.实验类别：1．基础；2. 专业基础；3. 专业；4. 其他——除以上三种情况以外的实验类别。
5.实验类型：1．演示性；2．验证性；3．综合性；4．设计研究；5．其它。
6.实验所属学科：在系统里进行选择。
7.实验要求：1．必修；2．选修  3.其他
8.实验者类别：1．博士生；2．硕士生；3．本科生；4．专科生；5．教师。
9.实验者人数：指参加本实验项目的总人数。实验项目无论分几次做完，参加这个实验项目的总人数不变。例如：某实验即为本专业学生开设，同时又为外专业学生开设，上报记录应为一条，实验者人数为两个专业学生人数相加。
10.每组人数：指教学实验项目中在每套仪器设备上同时完成本实验项目的人数。
11.实验学时数：指完成本实验项目的实际学时数。
12.实验室编号：由系统自动生成。
13.实验室名称：指开设教学实验项目的实验室名称。
2.1.2 具体填报说明
2.1.2.1 实验项目的录入
（1）选【实验项目】/【实验项目信息录入】，图2.1.2所示，打开“实验项目信息录入”界面，图2.1.3所示。
[image: ]

图2.1.2 选择“实验项目信息录入”
[image: ]
图2.1.3 “实验项目信息录入”界面
（2）观察“实验项目信息录入”界面，该界面由3个区域组成，区域1是管理单位，里面包含了全校所有的实验室，用树形图表示。区域2和区域3的信息都跟实验项目有关，其中区域2包括《基表四》中要填写的实验编号、实验名称、所属学科、实验类型、实验室编号、实验室名称，在图2.1.4中《基表四》用红色框标出。区域3包括《基表四》中要填写的实验类别、实验类型、实验要求、实验者类别、实验者人数、每组人数、实验学时数，在图2.1.4中《基表四》用蓝色框标出，图2.1.4所示。
[image: ]区域3
区域2
区域1
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图2.1.4 “实验项目信息录入”界面的3个区域
（3）录入实验项目信息是按照实验室录入的，因此要录入实验项目信息，首先要在区域1中选择实验室，然后再进行录入。例如，要录入政治与公共管理学院社会工作实验室的实验项目信息，需要先在管理单位（区域1）中选择“山东青年政治学院/政治与公共管理学院/社会工作实验室”，然后单击区域2的“增加”按钮（图2.1.4所示），打开实验项目“信息录入”界面，图2.1.5所示。
[image: ]区域3
区域2


区域1

图2.1.4 在区域2中，选择“增加”按钮
[image: ]
图2.1.5 “信息录入”界面
（4）在“信息录入”界面中，输入实验名称，学年，所属学科，首开日期，是否开放实验、实验类型等信息
注意：图2.1.6所示的“信息录入表”中列出的所有信息都要填写，其中“实验编号”由系统自动生成。“实验室编号”、“所属学科”、“实验课程”通过单击“选择”按钮进行选择。“首开日期”是指实验项目第一次开课的日期，不是指本学年第一次开课时间。“实验课程”如果单击“选择”按钮，没有发现对应的实验课程，需要先添加实验课程，添加完后，再单击“选择”按钮才能找到实验课程。实验课程的添加方法具体请看后面2.1.2.2节实验课程的录入方法。
单击“保存”按钮，图2.1.6所示。图2.1.6中录入的是实验名称是“社区走访”的实验项目信息。
[image: ]
如果单击“选择”按钮，没有找到实验课程，请看2.1.2.2节实验课程的录入方法
“实验名称”等所有栏都要填写
“实验名称”等所有栏都要填写

图2.1.6 填写实验项目信息
（5）提示“保存成功”后，单击“返回”按钮，图2.1.7所示。

[image: ]
图2.1.7 单击“返回”按钮
（6）刚才录入的实验项目“社区走访”信息会在区域2中显示，图2.1.8所示。
[image: ]
区域3
区域1
区域2

图2.1.8 区域2显示刚才录入的实验项目信息
（7）此时，实验项目“社区走访”信息并没有填写完，还需要填写区域3中的信息。具体操作：先在区域3中单击一下鼠标左键，再在区域2上方的工具栏中单击“增加”按钮，图2.1.9所示，会弹出实验项目“社区走访”要填的信息，包括实验者人数、每组人数、计划学时、实际学时等，图2.1.10所示。
[image: ]①单击鼠标左键
②单击“增加”按钮

区域1
区域3
区域2

图2.1.9 先在区域3单击一下，然后再单击区域2工具栏中的“增加”按钮
[image: ]
图2.1.10 “实验者人数、每组人数等”信息录入
（8）把“社区走访”要填的实验类别、项目变动情况、实验者类别、实验者人数、每组人数、计划学时、计划学时、实际学时、获奖等级等所有信息填写完。其中“实验材料消耗”单位是“元”，可以根据实际情况填写。单击“保存”按钮，再单击“返回”按钮，图2.1.11所示。
[image: ]区域3


“实验类别”等所有栏都要填写

图2.1.11 填写“实验者人数、每组人数等”信息
（9）区域3中会显示“社区走访”刚才录入的信息。此时实验项目“社区走访”才填写完整，图2.1.12所示。观察区域2和区域3都有“实验编号”，实验项目“社区走访”信息在区域2和区域3中的“实验编号”是一致的（实验编号是000000000001），通过实验编号的一致性保证了区域2和区域3中的信息都是“社区走访”的信息，图2.1.12所示。[image: ]区域2
实验编号都是000000000001，保证了区域2和区域3都是“社会走访”的信息
区域1
区域3


图2.1.12 区域3显示刚才录入的实验项目信息
（10）需要强调的是如果同一实验项目同时为多类人员开设，例如既给本科生上课，也给专科生上课，应分别填写多条记录，但“实验编号”、“实验名称”应相同。例如假设“社会走访”这门课既给本科生上课，也给专科生上课，我们刚才已经添加了本科生的记录，还需要添加专科生上课的记录，具体操作： 
单击图2.1.12中的区域3，再单击区域2中的“增加”按钮。图2.1.12.1所示。
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区域3
区域2
区域1

图2.1.12.1 单击区域3，再单击“增加”按钮
（11）弹出“信息录入”窗口。图2.1.12.2所示。
[image: ]

图2.1.12.2 弹出“信息录入”窗口
（12）将信息填写好，单击区域3，再单击“保存”和“返回”按钮。图2.1.12.3所示。
[image: ]区域1
区域2
区域3




图2.1.12.3 “实验者类别”是专科生
（13）实验者类别是“专科生”的实验记录就显示了出来。图2.1.12.4所示。
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图2.1.12.4 “实验者类别”是专科生的记录
2.1.2.2 实验课程的录入
（1）选择【辅助功能】/【课程维护】，图2.1.13所示，打开“课程维护”界面，图2.1.14所示。
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图2.1.13 选【辅助功能】/【课程维护】
[image: ]
图2.1.14 “课程维护”界面
（2）单击“增加”或“删除”按钮，可以增加或删除课程，图2.1.15所示。
[image: ]


图2.1.15 单击“增加”按钮
（3）例如单击“增加”按钮，增加课程，会弹出“课程维护”窗口，课程编号由系统自动生成，把“课程名称”、“课程描述”、“是否禁用”填写上即可。如果上这门课，“是否禁用”选“否”，状态标志会显示“正常”。图2.1.16所示。
[image: ]“状态标志”显示“正常”



图2.1.16 增加课程
2.2 基表六 实验室基表情况表（SJ6）
2.2.1填报说明
《基表六 实验室基表情况表（SJ6）》主要是填写实验室名称、类别、房屋使用面积以及在该实验室取得的成果等，图2.2.1所示。《基表六 实验室基表情况表（SJ6）》在“高等院校实验室上报系统”的【实验室维护】/【实验室基表情况】中进行录入。其中，学校代码、实验室编号由系统自动生成。
需要注意，基表六《实验室基本情况表》中实验教学中心的每个实验室都要填写，并只填写一行记录来统计2018-2019学年教师获奖与成果等各类信息就可以。如果教师获奖与成果等信息没有，就填数字0。
[image: ]

由系统自动生成

该项由资产管理处填写

图2.2.1 基表六 实验室基表情况表（SJ6）
填表说明：
1.填表内容起止日期：2018年09月01日至2019年08月31日。
2.其中教师获奖情况、学生获奖情况、论文和教材情况、科研及社会服务情况、毕业设计和论文人数的填写内容必须与相应实验室的管理或者实验教学相关。
3.实验室类别和实验室类型的填写，按以下说明填写：
实验室类别：1--国家级实验教学示范中心（经过教育部评审认定），2—省级实验教学示范中（经过升级教育行政部门评审认定），3--按平台建设的校、院（系）实验室，4--其他实验室。
实验室类型：1--教学为主，2--科研为主，3--其他
4.“其中教学实验年材料消耗费”就是指的《基表七 实验室经费情况表》中的“实验教学运行经费/其中年材料消耗经费”。“其中教学实验年材料消耗费”在基表七中录入，该项各实验教学中心不用填写，由资产管理处填写。
2.2.2填报具体说明
2.2.2.1 实验室基表情况的录入
（1）选【实验室维护】/【实验室基表情况】，图2.2.2所示，打开“实验项目信息录入”界面，图2.2.3所示。
[image: ]
图2.2.2 选择“实验室基表情况”
[image: ]区域3
区域2
区域1

图2.2.3 “实验室基表情况录入”界面
（2）观察“实验室基本情况录入”界面，该界面由3个区域组成，区域1是管理单位，里面包含了全校所有的实验室，用树形图表示。区域2和区域3的信息都跟实验室基本情况有关，其中区域2包括《基表六》中要填写的实验室编号、实验室名称、实验室类别、建立年份、所属学科，已经在图2.2.4中《基表六》用红色框标出。区域3包括《基表六》中要填写的教师获奖与成果、学生获奖情况、论文和教程情况、科研及社会服务情况、毕业设计和论人数、开放实验、兼任人员数，已经在图2.2.4中《基表六》用蓝色框标出。“其中教学实验年耗材消耗经费”一项（在图2.2.4中《基表六》用紫色框标出）是在【实验室维护】/【实验室经费投入】里录入。“其中教学实验年耗材消耗经费”由资产管理处录入，学院不用录入。
[image: ]

图2.2.4 “实验室基本情况录入”界面的3个区域
（3）要录入实验室基本情况信息，要先在区域1中选择实验室，然后再在该实验室下再进行录入。例如，要录入政治与公共管理学院社会工作实验室的实验室基表信息，需要先在管理单位（区域1）中选择“山东青年政治学院/政治与公共管理学院/社会工作实验室”，然后在区域2，选中该实验室，然后单击“修改”按钮（图2.2.5所示），打开 “实验室基表情况”录入界面，把实验室名称、实验室类别、房屋使用面积等信息填写完整，然后单击“保存”按钮，图2.2.6所示。
需要注意的是，“实验室类别”、“实验室类型”、“实验室所属学科”请根据实际情况填写或修改。“面积”和“建立年份”由资产管理处人员填写，请不要自行修改。如果实验室面积或建立年份有问题，请联系资产管理处人员处理。
[image: ]区域3
区域2
区域1

图2.2.5 区域2中单击“修改”按钮
[image: ]“实验室类别”、“实验室类型”、“所属学科”由学院填写

项
“面积”和“建立年份”由资产管理处人员填写
单击小单元格修改
增加记录
区域3
区域2
区域1

图2.2.6 “实验室基本情况”录入界面
（4）单击区域3中的小单元格，可以修改该实验室教师获奖与成果等信息。例如，图2.2.6中直接单击“教师获奖与成果/国家级”对应的小单元格，此时单元格底色变白，可以进行修改。如果需要增加记录，可以单击区域2中的“增加”按钮，此时区域3中会增加一条新记录，单击其中的小单元格，可以进行修改，图2.2.7所示。修改完后，单击“保存”按钮，才能够保存，图2.2.7所示。需要注意的是，填报每学年的实验室教师获奖成果、论文和教材情况等信息，只需要填报一条记录就可以。在区域3中还能看到往年填报过的记录，图2.2.7所示。
[image: ]往年的填报记录
区域1
区域2
区域3
新增加的记录

图2.2.7 增加记录
（5）如果删除某条记录，需要先在区域3中选择该记录，再单击区域2中的“删除”按钮，可以将该记录删除，例如将图2.2.7中新增加的记录（日期是2019-05-20）删除，选中该记录，单击“删除”按钮即可，图2.2.8所示。
 [image: ]①选中记录
②删除记录

图2.2.8 删除记录
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