附件
学科自检平台信息采集操作说明
学科自检平台信息采集支持“教师、学科、学校”三级管理。其中，教师用户负责维护个人成果及相关基础信息；学科用户负责本学科信息采集与日常管理；学校用户负责学科信息的查看、审核与汇总。系统可满足多用户同时操作，具体信息采集操作流程如下：

一、登录自检平台

平台网址为 http://www.cdgdc.edu.cn/xkzjpt/ 。推荐使用谷歌 (chrome)、Firefox 浏览器进行访问使用，IE 浏览器请使用 9.0 及以上版本，360、搜狗、遨游浏览器请切换到高速模式。
学校用户登录账号为“学校代码”，初始密码为“Aa123456”；学科用户账号密码由学校用户通过“系统管理”中“学科用户管理”查看与管理；教师用户账号密码由学科用户通过“系统管理”中“教师用户管理”查看与管理。系统默认已添加“全国专家信息库”中所包含的教师用户，学科用户可根据实际需求，通过“批量添加”新建更多教师用户。为确保用户信息安全，请各级用户登录系统后及时修改初始密码。

二、教师用户信息采集

教师用户登录后，通过“成果填报”填写更新个人论文、专著、教学、获奖等各类成果信息。请在录入每条数据后，点击操作栏左侧“保存”按钮（下同）。

三、学科用户信息采集

1.信息采集。学科用户登录后，通过“学科信息填报”中“学科信息填写”填写本学科相关信息。学科信息采集过程中，可以将本学科教师相关成果导入到系统中，还可使用 EXCEL 模板（通过系统下载）将已掌握的校内信息导入；然后再在此基础上进行修改。若需备份或还原某时间节点数据，可通过“系统管理”中“数据备份与恢复”，完成相关操作。
特别说明，各表中涉及过程信息的数据（如论文、专利、科研项目、获奖、专著等），统计时间段均为 2016年1月1日至今；涉及状态信息的数据（如学科简介、专任教师基本情况、学位授权情况等），统计时间点均为填报截止日。

2.数据核查。待信息采集完成后，学科用户通过“数据核查”，对所填数据进行逻辑性检查、重复性检查、公共库比对。若系统提示警告或错误，则需根据提示修改或确认问题数据。
3.数据提交。学科用户经系统数据核查确认无误后，通过 “学科信息管理”中“学科申报管理”将本学科数据提交至学校。提交后，学科用户不可再编辑修改信息。若需重新修改本学科信息，则须由学校用户“退回至学科”后方可再次编辑。

四、学校用户汇总统计

1.信息查看与修改。学校用户通过“学科信息报送”中“操作”实时查看各学科所填信息。其中，针对已经提交的学科，学校用户才可“编辑修改”或下载“学科简况表”。

2.数据复核与提交。数据汇总后，学校用户通过“数据核查”对已提交的学科信息进行逻辑性检查、重复性检查、公共库比对。对于系统核查出的问题数据，学校用户可根据系统提示直接修改，或通过“退回学科”由学科用户进行修改确认。数据复核无误后，学校用户方可将本单位各学科信息整体提交至学位中心。

3.数据统计与分析。系统支持学校用户对部分重要指标项按年度、按学科进行分类查询与统计。此外，学位中心还将定期对高校提交的学科信息进行挖掘，形成学科及学校年度分析报告，供校内各级用户在线下载。

