[bookmark: _GoBack]河南省普通高等学校本科专业信息填报系统数据填报指南
一、高校用户指南
（一）登录系统
系统地址：http://zypt.neusoft.edu.cn/hasdb
打开登录页面后，输入用户名、密码，点击“登录”按钮登录系统。
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（二）修改密码
如果您使用的是系统分配的默认密码，建议您登录后首先修改密码。
点击页面右上方“修改密码”链接后，输入一次“原密码”，二次“新密码”，然后点击“确定”按钮即可。
[image: ]
（三）查看专业及教师列表
高校用户登录后，首先会看到本校专业列表，包含专业代码、专业名称、学制、学位授予门类以及教师学生数量信息。教师和学生数量是通过各专业填报的数据中统计出来的。
点击各专业的“浏览数据”、“检查数据”或“导出数据”链接进行数据浏览、检查或导出。
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点击[image: ]，可统一查看校内各专业教师基本信息。原则上一位教师只能归属于一个专业，如在不同专业出现具有相同信息的教师，将以红色粗体标出，请高校用户通知相关专业进行调整。
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（四）填报及查看专业信息
点击各专业后的“浏览数据”链接，可显示该专业的信息采集表。
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页面列出了所有需要填报的专业信息采集表。采集方式分为“单项填报”和“多行表格”。在开放填报阶段，可点击“填报”链接进行数据填报。点击“查看”链接查看填报结果。
“单项填报”类型的采集表内包含固定数量的采集项，按要求逐一填报即可，“多行表格”类型的采集表可根据实际情况填报多行数据。
具体的数据填报过程与专业用户操作相同，详情请参考《数据填报指南（专业用户）》文档。
（五）各专业填报情况检查
在数据填报过程中，可点击专业列表页面上的“数据检查”链接或专业信息采集表页面上的[image: ]，来查看各专业已填报数据中的存在的问题。也可点击专业列表页面上的“数据导出”链接或专业信息采集表页面上的[image: ]，将专业所填报数据导出为Excel文件，方便进行数据检查或存档（导出的文件在Excel 2007以上版本打开时会提示文件格式与扩展名格式不一致，此时请选择“是”即可打开）。
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页面将列出该专业在填报数据中的存在的问题，分为错误、普通、轻微三种级别。原则上级别为“错误”的问题必须修改，其他两个级别请根据实际情况进行处理。
超过填报期限后，各专业数据将只能够查看，不能够修改，请在填报结束前将检查出的各类问题解决完成。
（六）管理专业帐号
在专业列表页点击[image: ]可为各专业帐号设置新密码，并可管理帐号状态。在列出了各专业用户帐号信息的页面上，选择要操作的帐号后，可批量为其设置新密码，也可以批量对帐号停用或启用。停用后的帐号将无法登录系统。
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高校用户帐号可管理本校所有专业的帐号和填报数据，是非常重要的帐号，建议由学校教务处或相关管理部门管理使用，不要直接下发高校用户帐号给各专业，各专业应使用自己的专业帐号登录系统。
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二、专业用户指南
（一）登录系统
系统地址：http://zypt.neusoft.edu.cn/hasdb
打开登录页面后，输入用户名、密码，点击“登录”按钮登录系统。
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（二）修改密码
如果您使用的是系统分配的默认密码，建议您登录后首先修改密码。
点击页面右上方“修改密码”链接后，输入一次“原密码”，二次“新密码”，然后点击“确定”按钮即可。
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（三）填报及查看专业信息
登录成功后系统将显示该专业信息采集表级别信息及填报数据汇总信息。
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页面列出了所有需要填报的专业信息采集表。采集方式分为“单项填报”和“多行表格”。在开放填报阶段，可点击“填报”链接进行数据填报。点击“查看”链接查看填报结果。
“单项填报”类型的采集表内包含固定数量的采集项，按要求逐一填报即可，“多行表格”类型的采集表可根据实际情况填报多行数据。
（四）填报单项数据
以表1.1专业简况为例，点击“填报”链接后，系统将列出表内所有采集项。未完成的采集项状态为黄底黑字“待填报”，每项数据在填报后会立即保存到服务器上，成功后采集项状态会显示为绿底白字“已填报”。部分数据已由后台直接导入（例如专业名称、专业代码等），这部分数据将只可查看，不可修改。
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以表3.1专业培养方案为例，采集要求上传10M以内的PDF文件，点击[image: ]按钮，选择文件即可上传，上传成功后系统会提示文件信息，采集项状态也会变为“已填报”。文件上传组件需要Flash支持，如果您发现无法上传文件时，请安装最新的Flash Player，安装成功后需要重新启动浏览器。
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所有填报的数据在填报期限内均可自由修改，文件可以重新上传。
（五）填报多行表格数据
以表1.2 专业课（含专业基础课）简况为例，打开页面后，首先列出了已填报的数据，然后是新建数据表单，最后是数据填报说明。
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在“新建数据”表单中填写数据后，点击“确定”即可进行保存，成功后数据将显示在页面表格最后一行。表单中的必填项前用 * 进行了标识，未标识的表单项请根据实际情况填写。
每行数据都有唯一的数据ID，填报状态下的数据按照数据ID从小到大排列。填好的数据可以“编辑”或“删除”。
部分采集表中包含子表，点击按钮 [image: ] 可增加子数据行，点击按钮 [image: ] 可删除子数据行。
通常情况下，数据保存成功后，表单会重置为初始状态，如果需要继续保留表单上的数据（方便填报大量相似数据），可选中“提交后保留表单数据”。
表单提交前会进行数据验证，验证信息会以红底白字进行显示，请根据提示修改后再次提交。
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（六）查看已填报数据
已填报完成的数据，均可通过“查看”模式进行浏览，相比“填报”模式，“查看”模式可以对数据进行排序，并且可以对数据进行快速检索。部分数据表包含“生成”字段，这些根据填报数据自动生成的结果也只能在“查看”模式下进行浏览。
在快速检索框中输入检索字符的同时，页面会自动筛选包含检索字符的记录。多个检索词之间可用空格分隔。
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（七）专业填报情况检查
在数据填报过程中，可在专业信息采集列表页，点击[image: ]来查看已填报数据中的存在的问题。也可点击[image: ]将各表数据导出为Excel文件，方便进行数据检查或存档（导出的文件在Excel 2007以上版本打开时会提示文件格式与扩展名格式不一致，此时请选择“是”即可打开）。
页面将列出该专业在填报数据中的存在的问题，分为错误、普通、轻微三种级别。原则上级别为“错误”的问题必须修改，其他两个级别请根据实际情况进行处理。
[image: ]
超过填报期限后，各专业数据将只能够查看，不能够修改，请在填报结束前将检查出的各类问题解决完成。
（八）专业用户帐号使用
每个专业都有自己的专业帐号登录系统，如果一个专业有多位老师负责材料提交，可以使用专业帐号同时登录。专业帐号密码修改后请及时通知相关老师知晓。如果专业帐号密码无法正常登录，可联系学校内持有“高校用户帐号”的部门，由其为专业帐号进行密码重置。
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