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上报流程：【确定上报学年】→【数据采集】→【数据审核】→【数据查错】→【数据上报】。 

一、确定上报学年 

点击左侧菜单区域【实验项目及人员管理】→【确定上报学年】，添加上报学年。选择

好学年区间，点击【确定】，学年信息添加成功。（图 7.2.1.1） 

 

图 7.2.1.1 

二、数据采集 

数据采集思路： 

因每学年教学实验项目和专职实验人员数据项变化不大，因此可以通过提取历史实验室

数据，再通过修改数据的方式，将历史学年中的【实验项目】、【专职实验人员】、【实验室基

本情况】、【实验室经费情况】数据进行变更，把这些数据转变成本学年上报的未审数据，并

补充或修改下列指出字段的数据，完成数据采集。 

具体字段有如下：【实验项目】中的实验者人数、实验学时数、获奖等级；【专职实验人

员】中的国内国外进修情况；【实验室基本情况】中除实验室编号、实验室名称、实验室类

别、建立年份、房屋使用面积、实验室类型、所属学科外的其他数据项；【实验室经费情况】

除实验室编号、实验室名称、实验室个数、实验室房屋使用面积外的其他数据项。 

1.提取历年实验室数据 

依次点击左侧菜单区域中【实验项目及人员管理】→【历年实验室数据提取】菜单（图

7.2.2.1）。选择学年数据后，点击【清空提取】或【追加提取】按钮。提取后，数据会进入

到【新增及待审信息维护】菜单中。 

注：若无历史数据可不做该步骤，可直接进入【新增及待审信息维护】菜单进行新增及

修改操作。 

 



 
 

图 7.2.2.1 

2.实验室信息新增及维护 

依次点击左侧菜单区域中【实验项目及人员管理】→【新增及待审信息维护】→【实验

项目新增及维护】菜单（实验室上报数据有：实验项目、实验室人员、实验室基本情况、实

验室经费，这四个表的数据录入操作方法是一样，现以录入【实验项目】数据为例，讲述具

体操作。）（图 7.2.2.2）。 

 

图 7.2.2.2 

第一步：新增实验项目，有三种新增项目的方式： 

方法一：卡片式录入 

点击【实验项目新增】按钮（图 7.2.2.2），弹出（图 7.2.2.3）所示表单，将带“*”必

填项字段输入完整后，点击【保存】按钮生成暂存数据。 

 

图 7.2.2.3 

方法二：列表式添加实验项目信息 

点击【实验项目批量添加】按钮，弹出（图 7.2.2.4）所示表单列表，根据表单给出的

【友情提示】将内容填写完整后，点击【保存】按钮生成暂存数据。（图 7.2.2.4） 

 



 
 

图 7.2.2.4 

方法三：可通过 Excel 导入功能添加实验项目数据。 

1.点击【Excel操作】→【下载模板】按钮（图 7.2.2.5）下载模板； 

 
图 7.2.2.5 

2.根据模板中的“注意事项”填写实验项目信息，红色字段为必填项（图 7.2.2.6）； 

 
图 7.2.2.6 

3.确认 Excel 表中信息无误后点击【Excel操作】→【导入数据】按钮（图 7.2.2.5），选

择文件导入即可； 

第二步：浏览修改暂存状态的实验项目数据，点击【开启浏览修改】按钮，页面开启修

改模式（图 7.2.2.7），即可在框中直接修改数据，点击【保存】按钮完成数据修改操作。 

 

图 7.2.2.7 

第三步：提交审核，实验室项目数据保存后需点击【提交】审核，审核完成后，才会生

成本学年可供统计的机时信息（上图 7.2.2.7）。 

 

其他功能按钮介绍（图 7.2.2.8）： 

【点击展开查询条件】：当数据过多时，通过查询条件进行组合查询，筛选显示实验项

目。（图 7.2.2.8） 



 
 

【复制添加】：点击后，展开新增实验项目表单，复制该条实验项目的所有数据，即可

在当前表单做修改后，形成新的实验项目数据。（图 7.2.2.8） 

【打印预览】：勾选数据后，打印【实验项目明细】内容（图 7.2.2.9）。 

 

 
图 7.2.2.8 

 
图 7.2.2.9 

三、数据审核 

各实验室老师将本单位的【实验项目】、【实验室人员】、【实验室基本情况】、【实验室经

费】数据录入无误并点击【提交】后。各级管理员可以通过本功能，审核提交的实验室数据

数据。 

这四个表审核操作方法是一样，现以审核【实验项目】数据为例，讲述具体操作： 

操作菜单：依次点击左侧菜单区域中【实验项目及人员管理】→【数据审核】→【实验

项目初审】菜单中（图 7.2.3.1）。可通过勾选数据，点击【审核】按钮进行批量审核，或者

点击【操作】按钮中的【审核通过】和【审核退回】按钮对实验项目数据进行单条审核。（图

7.2.3.1） 



 
 

 

图 7.2.3.1 

审核通过的数据：依次点击左侧菜单区域中【实验项目及人员管理】→【数据查询】→

【实验项目修改】菜单中进行查询；（图 7.2.3.2） 

 
图 7.2.3.2 

审核退回的数据：可依次点击左侧菜单区域中【实验项目及人员管理】→【新增及待审

信息维护】→【实验项目新增与维护】菜单中进行【修改】、【撤销】和【提交审核】。（图

7.2.3.3图 7.2.3.4） 

 
图 7.2.3.3 

 



 
 

图 7.2.3.4 

四、数据修改和撤销 

本功能可以修改和撤销已通过终审的【实验项目】、【实验室人员】、【实验室情况】、【实

验室经费】数据，这四个表的具体操作一致，现以修改和撤销【实验项目】数据为例，讲述

具体操作： 

【数据修改】：点击某条数据的【修改】按钮（图 7.2.4.1），对当前卡片进行修改,数据

修改无误后，点击【保存】（图 7.2.4.2）即可。 

 

图 7.2.4.1 

 

图 7.2.4.2 

【数据撤销】：勾选数据后，点击（图 7.2.4.3）中【撤销按钮】，选择【退回节点】后，

点击【确定】按钮即可撤销该条数据，使其变为未审核状态。 

 
图 7.2.4.3 



 
 

 

图 7.2.4.4 

五、数据上报 

【一、说明】 

依次点击【实验项目及人员管理】→【实验室数据上报】，进入菜单实验室数据上报。 

 

图 7.2.5.1 

【二、上报单位确认】 

【实验室数据上报】菜单左侧点击【二、上报单位确认】，进入页面，右侧【当前上报

单位】中默认会显示字段【是否是实验单位】为“是”的单位数据，确认上报单位数据无误

后，点击【保存】按钮，即可进入下一步操作。（图 7.2.5.2） 

其他按钮功能介绍： 

【重新生成】：将所有上报单位移除，再根据字段【是否是实验单位】，显示所有为“是”

的单位。 

【清空】：将当前所有上报单位移除。 

【重置】：将上报单位显示成上一次保存的上报单位数据。 



 
 

 

图 7.2.5.2 

【三、单位对照】 

操作菜单：【实验室数据上报】菜单左侧点击【三、单位对照】。 

资产系统单位名称，与实际上报单位名称可能不一致，故此处可进行单位对照，每个资

产系统的单位形成对照数据后，在统计报表处，就会以上报单位名称进行显示。 

当前页面只能进行单条修改，若需要批量修改，可勾选数据后，点击【导出 Excel】按

钮导出 Excel 文件，修改该文件内容确认无误后，点击【导入 Excel】按钮，即可进行批量修

改。（图 7.2.5.3） 

 

图 7.2.5.3 

 

【四、数据查错】 

操作菜单：【实验室数据上报】菜单左侧点击【四、数据查错】。为确保实验室数据的准

确性，故此处需进行数据查错，来确保上报数据的准确性。 

在（图 7.2.5.4）页面点击【请选择查错数据】按钮，弹出（图 7.2.5.4）页面，勾选查

错项，点击【立即查错】即可开始查错。查询完成后，查错信息如（图 7.2.5.4）所示。 



 
 

注：该功能耗时较长，请在系统使用人员少的时间段使用，以免其他老师使用系统出现

卡顿！ 

 

图 7.2.5.4 

 
图 7.2.5.5 

修改数据：选择需要进行查错的实验室数据（上图 7.2.5.4），点击【修改】按钮后，进

入数据修复页面（图 7.2.5.6）。 

 

图 7.2.5.6 

修改方式： 

【浏览修改】：选中列表，直接在其中修改； 



 
 

【批量修改】：对勾选数据指定列批量修改； 

【自动修复】：根据自动修复公式一键修复； 

【导出 Excel】和【导入 Excel 修改】：将需要修改的数据导出至 Excel，在 Excel 中

修改后在进行导入； 

数据修复完成后，方可进行下一步！ 

【五、数据上报】（生成实验室上报数据基表 SJ4,SJ5,SJ6,SJ7） 

（1）生成教学实验项目表（基表四、SJ4.TXT） 

操作菜单：点击菜单【实验项目及人员管理】中【五、数据上报】菜单（图 7.2.5.7）。 

第一步：选择上报内容【教学实验项目（SJ4）】，上报学年选择本学年【举例 2023-2024】，

确认无误后点击【形成上报数据】按钮（图 7.2.5.7）。 

 
图 7.2.5.7 

第二步：在右侧会生成教学实验项目（SJ4）基表数据，确认数据是否正确。（图 7.2.5.7）

如查询无数据，可点页面【重置】按钮后重新生成；如数据有错误，可依次点击左侧菜单区

域中【实验项目及人员管理】→【数据修改】→【教学实验项目】菜单，进入菜单修改不正

确的数据。 

第三步：确认数据无误后点击页面中的【下载上报文件】按钮或者点击【形成压缩文件

下载】按钮（图 7.2.5.7）即可下载上报教育部所需要的【教学实验项目（SJ4）】数据文件。

也可点击页面【打印】按钮打印生成的【教学实验项目（SJ4）】（图 7.2.4.8）基表数据。 

 

图 7.2.5.8 

（2）生成专任实验室人员表（基表五、SJ5.TXT）、实验室基本情况表（基表六、SJ6.TXT）、

实验室经费情况表（基表七、SJ7.TXT） 

其上报操作步骤与生成教学实验项目（基表四、SJ4.TXT）上报一致，此处不再讲述。 

 


