附件3：
报送工作注意事项

一、关于管理系统的获取

高等学校实验室信息统计数据须在相应的管理系统中形成，没有管理系统的学校可选择如下两种途径免费获取：

第一种，在“中国教育统计网”的“高等学校实验室信息统计”栏目下载“北化管理软件”；

第二种，在sbglsyxm@126.com邮箱的网盘中下载广东省教育装备中心提供的“高等学校仪器设备管理系统”（Sbgl系统）和“高等学校实验室信息系统”（Sysxx系统）。邮箱登录的用户密码为：gdjyzb2012。Sbgl系统能处理形成基表一、二、三数据，Sysxx系统可处理形成基表四、五、六、七数据。

如果在管理系统使用中遇到问题需要帮助，请与系统提供者联系。

二、关于上报操作

1．需要在“中国教育统计网”（网址：http://www.stats.edu.cn/）专项统计栏的“高等学校实验室信息统计”中下载新一年的“高等学校实验室信息统计检测系统”，用以替换上一年的检测系统。“检测系统”有安装版和免安装版，可任选一个。使用操作说明也在同一统计栏中下载。
2．数据上报前需要通过新“检测系统”的检测。在检测系统中，应把全部要上报的基表文件（不含综表）加载进去，文件加载后须经过“表单审核”、“表间审核”和“形成上报文件”等过程，最后用“形成上报文件”的结果文件进行数据上传。在数据上传到“上报系统”以后，综表会自动形成。没有基表三数据的学校，在通过“形成上报文件”过程会得到一个空基表三文件用于上传。
3．基表二的“上学年末实有数”应当与上学年所报数据的“本学年末实有数”一致，如果不一致，检测系统会给出数据错误的提示。此时，应直接对基表二作调整修改；此外，基表二的金额数可能会出现小数误差，检测系统也会给出数据错误的提示，此时，也需直接对基表二作修改以调整误差。修改基表二采用以下规则和办法：

（1）维持表平衡关系。基表二的表平衡关系是：上学年末实有数+本学年增加数-本学年减少数=本学年末实有数。

（2）不可修改“本学年末实有数”。基表二的“本学年末实有数”与基表一的仪器设备记录数及其总值存在表间数据对应关系，如果修改了基表二的“本学年末实有数”，就会破坏这种对应关系而导致数据检测错误。

（3）不可改变数据项长度。检测和上报系统对各数据项长度是有规定的，随意的改变会导致系统不能正确获取数据。
（4）“遇大则先减后补”。当本学年基表二的“上学年末实有数”大于上学年基表二的“本学年末实有数”时，应从“上学年末实有数”中（对应台件和金额）减去两者的差值，同时在“本学年增加数”中对应增加该差值。

（5）“遇小则先补后减”。当本学年基表二的“上学年末实有数”小于上学年基表二的“本学年末实有数”时，应在“上学年末实有数”中（对应台件和金额）增加两者的差值，同时在“本学年减少数”中对应增加该差值。
4．基表二和基表七分别只能有一行数据行，若有其他（空）行必须去除，否则，会出现检测错误。

5．数据可以逐个基表文件上传，也可以将全部基表文件压缩成zip格式来上传。当以压缩文件上传时，注意不能把基表文件压缩在文件夹中，否则，上报系统不能识别和接收上传的文件。

6．文件上传后，系统会进行数据校验（非人工），期间可能需要一些时间等候。可从各文件的当前状态看出校验是否通过，如果校验通过，则全部文件的当前状态为“待审核”，否则，须根据提示信息修改数据后再重新上传。

7．上传并校验通过的数据需要经过省教育厅的审核，如果审核没有问题，文件的当前状态会显示“审核通过”，如果有问题，将会以电话联络方式告知校方。

8．上报数据除网上报送外，还必须进行函报。函报件从上报系统的“打印输出”中打印产生，并经学校审核及学校主管领导签名，盖学校公章后报广东省教育装备中心。
9. 上报系统的用户编码为学校代码，用户密码由学校自行设定。如果学校忘记了上报系统的密码，请与广东省教育装备中心联系，提请重新设置密码。
10．在上报系统的“用户信息维护”中填入联系方式（电话与联系人），以便联络。
三、关于仪器设备数据

1．上报的仪器设备数据包括教学、科研、教辅单位中，单价在人民币800元（含）以上，使用方向为教学或科研的现有仪器设备。不要只报送当年的增加数据。

2．随仪器设备购入的软件可作为仪器设备附件，将其价值随仪器设备计入。单独购买的计算机软件，包括各种应用和管理系统，都不作为仪器设备数据上报。

3．仪器设备分类要尽可能做到准确和细化，分类号要尽量标到第4级。

4．多媒体课室的仪器设备应分开逐一记账，而不应整体作为一条记录记账，因为整体作为一条记录模糊了该课室的仪器设备组成，会给日后的管理带来不便。

5．基表三贵重仪器设备使用情况应每学年进行更新，数据不逐年累计。使用机时只是实际使用的机时数，不包含通电待机机时。开放使用机时指的是教学、科研和社会服务机时当中的开放使用部分，在计算总使用机时的时候，开放使用机时不再加入。如果有零使用机时的贵重仪器设备，须以书面说明原因，并随函报件报送。

四、关于实验室信息数据

1．如果使用的实验室编号与基表一中的单位编号相同，则两者所表示的名称也必须相同，否则，应避免使用相同编号。

2. 基表四实验学时数是指本学年按实验大纲要求完成一个实验项目的学时数。如果一个实验项目本学年未能完成所要求的全部学时，应填写实际进行的学时数。实验学时数与实验人数无关。
3. 基表五实验室人员作为学校工作人员每人只能有一条记录，不能因为其任职多个部门而出现同一人有多条记录的情况。

4．基表七经费情况数据应以万元为单位，数据只反映实验室当年各项经费的安排情况，不应把历年数据累加进去。
五、数据报送操作流程图
（详见下页）
数据报送操作流程图
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通过管理软件生成上报文件，本科高校上报7个基表，高职高专院校与独立建制的成人高校报基表一、二、三、七。





登陆� HYPERLINK "http://www.stats.edu.cn" ��www.stats.edu.cn�进入“高等学校实验室信息统计”，下载“高等学校实验室信息统计检测系统（单机版）”，通过Winrar释放，执行setup.exe 安装。








启动“高等学校实验室信息统计检测系统”，输入统计学年度及学校单位代码，进入系统。





加载上报数据





审核有错误





单表审核





审核有错误





表间审核





审核正确





生成上报文件





转下一步上传文件





登陆� HYPERLINK "http://www.stats.edu.cn" ��www.stats.edu.cn�进入“高等学校实验室信息统计”





进入“上报系统”


注：① 用户编码为学校代码


② 用户密码经过学校设定


（若忘记密码，可请省教育厅重置）





用户信息维护，更新联系电话及邮箱





文件上传（可采取两种方式）：


① 基表文件逐一上传


② 全部基表文件压缩为Zip文件上传





省教育厅通知学校修改数据，学校也可查阅“短消息管理”和“当前状态”栏，了解上报情况，作相应数据修改。





如果需要修改数据重新上报，需提请省教育厅撤销审核。





文件上传后系统自动进行校验





形成综表，等待省教育厅审核





① 打印报表及封面（函报件）


② 提交学校领导审核





① 函报件封面盖学校公章


② 报省教育厅
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