南宁学院本科教学动态数据采集录入说明

1、 网址
教育部本科数据采集平台网址：
http://udb.heec.edu.cn
2、 填报顺序
有七张表格需要先填写，填写完这些表格后方可填写其他表。
这些表格的填写顺序如下：
	填写顺序
	表格名称

	第一
	表1-3 学校相关行政单位
表1-4 学校教学科研单位

	第二
	表1-5-1 专业基本情况

	第三
	表1-5-2 专业大类基本情况表

	第四
	表1-6-1 教职工基本信息
表1-6-2 外聘教师基本信息
表1-7本科生基本情况
表1-8试验场所（科研基地）


注：责任人在填表中发现有不需要填写的表格（如目前我们还没有本科生毕业，所以不需要填毕业生数据表），需要统一报给李鹏飞，由李鹏飞填写“未填表格情况”上报。
3、 采集数据统计时间
分时期数和时点数。时期数分自然年和学年，其中，财务、科研和图书信息按自然年度时期统计汇总数，教学信息按学年度时期统计汇总数；特定时刻产生的指标数按照时点值统计当时发生数。
自然年：指自然年度，即2015年1月1日至12月31日
学年：指教育年度，即2015年9月1日至2016年8月31日
时点：指统计数据的截止时间，即2016年9月30日。如在学生数量基本情况、专业基本情况、占地与建筑面积、固定资产等指标为统计时点数。
4、 其他注意事项
（1）根据表单的业务进行数据录入之后，进行保存。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。
（2）数据填写完毕后点击“校验”，校验通过之后才有“提交”按钮。
（3）校验通过后将数据提交到部门审核用户并导出打印给部门领导审核，无误之后点击“提交”按钮，提交到校级审核用户。
（4）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
（5）所有数据均要打印签字确认。
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