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本表格由教育部高等教育教学评估中心设计，所涉及数据项及相关逻辑校验公式等著作权均归评估中心所有。任何组织、个人未经评估中心书面许可擅自使用，我中心将依法追究其责任。
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[bookmark: _Toc2785][bookmark: _Toc22784]1.系统概述
高等教育质量监测国家数据平台是推动高等教育内涵式发展，提高高等学校人才培养质量的重要举措，是实施高等学校教学质量常态监测的重要内容，是建立五位一体中国特色、世界水平高等教育质量保障体系的重要工作。
数据平台依据教学工作内在规律，利用信息和网络技术，用数据反映全国高等学校教学基本状态，通过在线方式填报和提供服务。具有强大的数据分析、统计与生成功能，能够满足不同层次、类型用户的需求。国家数据库服务高等学校建立本科质量常态监测机制，加快高校管理信息化建设，促进管理、决策的科学化；服务国家实现对高等教育质量的常态监控，提高政策制订的科学性、有效性；服务地方教育管理部门完善区域内高等教育质量保障制度，制定具有针对性的政策法规；服务社会公众了解高等教育客观信息，对高等学校人才培养质量进行监督和评价。
高等教育质量监测国家数据平台系统开发和应用是一个复杂的系统工程，需要各方共同努力，推进系统的建设与应用，对于在系统使用过程中的任何问题和建议，欢迎与评估中心联系。
[bookmark: _Toc5862][bookmark: _Toc386987728][bookmark: _Toc27586]1.1 系统操作流程
校级管理员用户登录系统后，首先按不同的采集任务对校内角色用户进行管理，分别创建填报用户以及审核用户，由填报用户分表录入本校数据，每张表格录入数据后进行保存并校验，如果校验不通过，则需要根据系统提示修改相应填报数据并重新保存和校验，若校验通过可提交给审核用户审核，审核用户审核通过后可上报数据，如果审核不通过，则填写退回意见并将表格退回给填报用户修改，并重新提交审核。如果学校实际办学情况未包含部分表格数据，校级管理员用户可设置该表为“无法申报”，并添加备注说明原因，经此表格说明情况的采集表无需在系统中填报。数据审核、无需填报表格说明、数据上报需校级管理员账号进行操作，系统数据填报、审核、上报流程如图1-1所示。系统上报情况统计中本年度上报进度达到100%即认为学校完成填报工作。


图1-1
[bookmark: _Toc386987729][bookmark: _Toc29917][bookmark: _Toc32692]1.2 数据录入流程
本系统所需录入的数据表中包括基础数据表，基础数据表中数据要作为数据字典被其他表格数据关联调用，需要优先录入系统中。
基础数据表包括：“表1-2 学校相关党政单位”、“表1-3 学校教学科研单位”、“表1-4-1 专业基本情况”、“表1-4-2专业大类情况表”、“表1-5-1 教职工基本信息”、“表1-5-3外聘教师基本信息”、“表1-5-4附属医院师资情况”、“表1-6本科生基本情况”、“表1-7-1实验场所”基础表格的之间也存在数据关联，因此基础数据的录入顺序需按如下关键步骤进行。
基础数据的录入顺序（图1-2）：
关键步骤一:同时填报“表1-2 学校相关行政单位”、“表1-3 学校教学科研单位”，作为后续填报数据校验的依据；
关键步骤二: 填报“表1-4-1 专业基本情况“，作为后续填报数据校验的依据；
关键步骤三: 填报 “表1-4-2专业大类情况表”；
关键步骤四：同时填报“表1-5-1 教职工基本信息”、“表1-5-3外聘教师基本信息”、 “表1-5-4附属医院师资情况（如有）、 “表1-6本科生基本情况”、 “表1-7-1实验场所”；
关键步骤五:  其他与上述表格具有依赖关系的采集表可同步填报。
表1-2 学校相关行政单位
表1-3学校教学科研单位
表1-5-1教职工基本信息
表1-5-4外聘教师基本信息表
表1-6本科生基本情况
表1-7-1实验场所


表1-8-2科研基地
表1-4-1专业基本情况
表1-4-2专业大类情况
其余相关采集表
关键步骤一：
关键步骤二：
关键步骤三：
关键步骤四：

图1-2
[bookmark: _Toc32047][bookmark: _Toc386987730][bookmark: _Toc26062]2.系统管理
[bookmark: _Toc520][bookmark: _Toc386987731][bookmark: _Toc15521]2.1 系统登陆
使用IE浏览器（建议使用IE10.0、IE11、Chrome、Firefox版本），在地址栏中输入：https://udb.heec.edu.cn，账号类型选择本科采集，用校级管理账号登录系统（图2-1）。校级管理帐号登录用户名和密码由评估中心生成并通知到各学校级管理员。
[image: ]
图2-1
登录完成后，出现系统首页。系统布局主要分为：任务状态区、填报任务区（图2-2）。
[image: ]
图2-2
[bookmark: _Toc386987732][bookmark: _Toc19654][bookmark: _Toc4081]2.2用户管理
针对校级用户，系统初始提供三类帐号：填报账号、审核账号、查阅帐号。
填报账号：具有该账号被授权数据表格的查询、填写、保存、修改、校验、提交审核至校级审核等权限；
审核账号：具有退回数据表至填报用户、审核数据表提交至校级管理员等权限。
查阅账号：该账号由校级管理员建立并授权，具有经授权部分数据表格查询权限。
[bookmark: _Toc2207][bookmark: _Toc29979]2.2.1  新建校级用户
使用校级管理员登录系统，在系统界面右上角进入“学校用户”页面进行用户角色管理（图2-3）。
[image: ]
图2-3
选择“学校用户”，可对用户进行管理，点击“+”可新建用户（图2-4）。创建新用户时，用户信息中“名称”和“密码”作为系统登录的账号与密码，图2-5为建立帐号的实例效果。
用户名称命名规则为：“学校代码（一般为5位数字）+ 角色 + 业务部门拼音缩写”。例如学校代码为“21198”的学校用户建立“教务处”的填报用户，则用户名称为“21198_tb_jwc”。
姓名命名规则为：可以是真实的填报人姓名，也可以使用别名。例如“教务处填报”、“李彬”。
用户类型：填报、审核、查阅，根据业务的需求进行分配。
手机号码：根据业务人员的真实情况进行填写，方便后续进行联系。
邮箱：根据业务人员的真实情况进行填写，方便后续进行联系。
[image: ]
图2-4

[image: ]
图2-5
[bookmark: _Toc18696][bookmark: _Toc13562]2.2.2  修改用户
选择“学校用户”，可对具体用户进行管理。点击[image: ]图标(图2-6所示)，可修改用户相关信息，点击保存按钮修改成功。
[image: ]
图2-6
[bookmark: _Toc16693]2.2.3用户授权表
选择“学校用户”，可对用户进行表格授权，勾选对应的表格进行保存即可（图2-7）。
在图2-7中表格前面图标分为黄色、蓝色，黄色图标为固定表单（指表格的数据记录是固定的，如表1-1等），蓝色的图标为浮动表单（指表格的数据记录是浮动变化的，如表1-2，1-3等）。固定表单只能授权给一个填报用户，浮动表单可授权给多个填报用户。每个表单都只能被分配给一个审核用户进行数据审核。
[image: ]
图2-7
[bookmark: _Toc11055]2.2.4复制用户授权体系
对于非第一次使用本系统进行数据采集的学校，学校管理员进入校级用户管理界面会看到上一年度建立的所有校级用户列表，如图2-8所示，点击[image: Macintosh HD:Users:milkmark:Desktop:屏幕快照 2017-09-22 下午9.52.12.png]复制上一年度的用户权限，可以使现有用户自动继承上一年度已有的授权体系，如图2-9所示，之后只需再根据当年采集数据表的新变化按照2.2.3的操作进行适当授权授权即可，无需重新一一勾选数据表格对校级用户进行授权。



图2-8

[image: ]
图2-9

[bookmark: _Toc10926][bookmark: _Toc386987736][bookmark: _Toc6971]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[image: G:\固定表单.JPG]为固定表单, 蓝色的图标[image: G:\浮动表单.JPG]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: _Toc30619]3.1 表单类型
[bookmark: _Toc386987738][bookmark: _Toc31382][bookmark: _Toc25482]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
3.1.1.1上一年填报数据对比
固定表单提供了上年数据对比功能（因为学校基本信息每年变动不大，表1-1是直接内置上年填报数据，填报人员可以按需进行修改，如图3-4-1所示），点击打开固定表单可以看到上一年度填报的数据情况，如图3-4-2所示：
[image: ]
图3-4-1
[image: ]
图3-4-2
[bookmark: _Toc386987739][bookmark: _Toc29928][bookmark: _Toc18634]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: Macintosh HD:Users:milkmark:Desktop:屏幕快照 2017-09-22 下午10.16.12.png]”可新建一条记录或删除一条记录（如图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: _Toc22877][bookmark: _Toc386987740][bookmark: _Toc31316]3.2 录入方式
[bookmark: _Toc386987741][bookmark: _Toc16303][bookmark: _Toc27780]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”按钮完成保存才会出现“提交审核”按钮（如图3-6）。
[image: ]
图3-6
[bookmark: _Toc26586][bookmark: _Toc386987742][bookmark: _Toc16760]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: _Toc23398][bookmark: _Toc386987743][bookmark: _Toc16454]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: _Toc1096][bookmark: _Toc386987744][bookmark: _Toc2641]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，如图3-9、图3-10。
[image: ]
图3-9
[image: ]
图3-10
[bookmark: _3.2.5_批量导入][bookmark: _Toc26625][bookmark: _Toc386987745][bookmark: _Toc23169]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3-12）：
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1-4-1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3-12
[bookmark: _Toc6633]3.2.6系统常量查询
填报用户可以通过点击“系统常量查询”进行相关标准的代码，以及系统默认常量的查询，如图3-13，图3-14所示。
[image: ]
图3-13
[image: ]
图3-14
[bookmark: _Toc5069][bookmark: _Toc386987747][bookmark: _Toc23284]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，对于浮动表单的批量导入，如果错误少于15条，可直接在线修改，如图3-15所示，如果错误过多，可以通过点击“保存错误信息”下载所有错误提示信息，以便进行线下修改。如图3-16所示，修改后再重新导入数据，直至校验完全通过后（图3-17）方可提交审核。
[image: ]
图3-15
[image: ]
图3-16
[image: ]
图3-17
注：对于浮动表单，如果批量导入的数据大于2000条，会触发异步校验流程，此时系统将对上报数据进行排队校验用户无需在线等待校验结果，可继续进行其他表格的填报工作，待有空时再来查看校验结果，如图3-18所示。
[image: ]
图3-18
[bookmark: _3.4审批上报][bookmark: _Toc386987748][bookmark: _Toc6583][bookmark: _Toc11391]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，如图3-19，并且该表格的状态变为“未审核”，如图3-20。等校级审核人员审核之后，该表格的状态变为“审核已通过”，如图3-21。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”，如图3-22。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3-19
[image: ]
图3-20
[image: ]
图3-21
[image: ]
图3-22
[bookmark: _Toc654]4.审核数据
校级审核帐号只能对数据进行审核（未完成、未审核、审核不通过），不能对数据进行增加、修改、删除等操作。当校级管理员分配的审核任务达到100%即认为完成审核任务。
使用校级审核账号进入系统后，在系统任务区显示待审核任务，单击可展开目录显示该任务待审核表单名（图4-1），黄色图标[image: G:\固定表单.JPG]代表的是固定表单，蓝色图标[image: G:\浮动表单.JPG]代表的是为浮动表单。
[image: ]
图4-1
[bookmark: _Toc17982]4.1 固定表单审核
	校级审核用户进入采集任务之后,看到“未审核”状态的表单（图4-2），单击表单进行审核（图4-3），如果审核用户检查填报数据没有问题，则为表格审核通过（图4-4）。如果发现填报有问题，则点击审核不通过，并填写审核意见，表格状态将变成审核不通过（图4-5）。
[image: ]
图4-2
[image: ]
图4-3
[image: ]
图4-4
[image: ]
图4-5

[bookmark: _Toc30662]4.2 浮动表单审核
浮动表单为多人填写的时候，需要针对每个填报人员分别进行审核，点击具体的填报人进行审核（图4-6），直到所有填报人员都审核通过之后（图4-7），还需要对整表进行一次审核确认（图4-8）。整表审核通过之后，该表状态才会变成“审核已通过”（图4-9）。
注：审核浮动表单，针对单个填报用户审核的时候，只能看到当前填报人员提交的数据，只有在审核整表的时候，才会看到所有填报人的数据。
[image: ]
图4-6
[image: ]
图4-7
[image: ]
图4-8
[image: ]
图4-9
[bookmark: _Toc17114]4.3 校级管理用户最终审核、上报数据
校级管理员需对数据进行最终确认，如有问题可进行退回操作，当全校本年度任务上报进度达到100%即认为学校完成填报工作，可以进行一键上报到评估中心，完成填报任务，如图4-10所示。
[image: ]
图4-10
任务上报进度达到100%后，学校可以点击“预提交”按钮，查看学校本次填报数据的“核心指标”数据情况：
[image: ]
图4-11
[image: ]
图4-12

[bookmark: _Toc386987746][bookmark: _Toc29155][bookmark: _Toc23666][bookmark: _Toc386987737]使用校级管理员账号进入系统后，在系统任务区显示待填报任务，单击可展开目录显示该任务待填报表单名（图4-13）。
[image: ]
图4-13
右侧可以看到所有表单的状态（未完成、未审核、审核通过、审核不通过），校级管理员帐号可以对校级审核用户审核通过数据进行最终确认，如果发现问题，可以进行退回操作（图4-14），但不能对数据进行修改、删除操作。
[image: ]
图4-14
校级管理员将本校填报的数据上传至评估中心后，如发现数据错误，可以向评估中心申请退表进行数据修正，如图4-15、图4-16所示。
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图4-15
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图4-16
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