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1 申报流程

学科评估材料填报工作分为两个阶段，一是由“学科”填写本一级学科的信息，并上报至“单位”；二是由“单位”汇总本单位各一级学科的上报文件，检查无误后，提交至学位中心。现将简要流程说明如下：













2 软件安装
双击从网上下载的“学科类信息采集客户端”安装软件（文件名：学科类信息采集客户端.msi），选择安装路径后开始安装，建议安装到默认目录，安装过程中要求安装系统插件，点击ok继续安装。在安装过程中可能会提示C盘空间不足，如下图所示：
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选“Yes”继续安装即可，不影响软件正常运行。

3 学科用户操作流程

学科用户使用客户端填写“学科简况表”信息，检查无误后将所填信息导出为“学科申报文件”（系统自动命名为“XK_2008_1_学校代码_一级学科码.zip”），并提交到单位进行汇总；若为院系填报学科信息，可能需填写多个学科，则需导出多个“学科申报文件”。 

3.1 系统功能说明

	按钮名称
	主要功能说明

	保存
	保存当前填写全部信息

	预览打印
	预览及打印当前填写学科的简况表

	检查
	检查当前填写学科的信息是否按要求填写、有无逻辑错误

	导出
	将当前填写学科的信息导出生成“学科申报文件”，用于提交给单位

	统计
	统计当前填写学科的各类信息的汇总情况

	填报另一学科
	当院系需填报多个一级学科材料时，点击此按钮可直接填写另一学科信息

	退出
	退出系统，若尚有未保存信息，系统会自动弹出提示


3.2 登录

打开客户端，选择“学科”，输入单位代码，这时单位名称会自动显示，点击“确定”按钮，然后在弹出页面的下拉框中选择要填写的一级学科名称，点击“确定”进入系统。

相关提示：

· 登录页面：可以点击查看“2008年学科评估申报常见问题答疑”；
· 选择申报学科代码页面：若选中“最近填报的学科”，下拉框中将只显示最近填报的一级学科代码及名称，否则全部显示。

3.3 填写学科信息和数据

学科评估简况表信息包括“汇总数据表”、“学术队伍”、“科学研究”、“人才培养”、“学科简介”五类内容，每类内容下方都有“备注”内容，请在填写前仔细阅读。填写数据时，应尽量保证准确详尽，当填写出现明显错误时，系统会及时提示，请根据提示内容修改相应信息和数据。
3.3.1 填写“汇总数据表”

点击“汇总数据表”标签，进入如下所示的界面：
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“汇总数据表”为其它各类指标项数据的汇总，空格底色显示为“白色”的，需要学科手动填入数据；显示为“浅灰色”的，为系统自动汇总生成数据，每次点击“保存”后，会重新统计生成数据；显示为“深灰色”的，为公共信息，无需填报。
3.3.2 填写清单数据表（“学术队伍”、“科学研究”、“人才培养”）

选择标签，进入清单填写界面。点击界面下方的“增加”按钮可以新增一条空白记录，填写完毕点击“保存”按钮可对当前填写信息进行保存。
按钮说明：

· “增加”按钮：在已填写记录最后增加一条新记录；
· “插入”按钮：在鼠标选中行之前插入一条新记录；
· “删除”按钮：删除鼠标选中行；
· “上移”按钮：将鼠标选中行上移一行；
· “下移”按钮：将鼠标选中行下移一行。

相关提示：

· 每个表格中的显示长度均可以通过拖动每列的分隔线进行调整；
· 点击某一行记录，当此行记录变成蓝色，即被选中；
· 插入和删除记录均需要用鼠标选中相关记录，以免产生误操作；
· 数据项填写支持‘tab’键及复制（ctrl+c）、粘贴（ctrl+v）快捷键。

3.3.3 填写“学科简介”

学科简介的填写方式类似于Word，支持复制（ctrl+c）、粘贴（ctrl+v）快捷键。

3.3.4 填报另一学科

填写完当前学科信息后，若院系用户需填写另一学科信息，无需退出程序，直接点击系统右上角的“填报另一学科”按钮，然后选择学科代码即可。

3.3.5 预览打印

学科用户可以使用“预览”、“打印”功能进行《学科评估简况表》的分页打印和整体打印，可用于检查填写数据的正确性和进行备份，但不能作为纸质材料提交学位中心。 
3.4 检查

为保证“学科申报文件”导出内容的正确性，系统提供了导出前的基本检查功能。检查功能会在点击“导出”按钮时自动运行，也可通过点击“检查”按钮后运行。
若检查所填信息无误，系统会出现如下提示界面：
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当所填信息无误，但有部分清单内容为空时，系统会提醒尚有未填信息，如下图所示。这时，请检查所有清单中是否确有未填信息，若有，可再次填写保存，并再次检查所填信息是否有误；若清单内容确实为空，则不必填写，点击“确定”后直接“导出”即可。
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若检查所填信息有误，系统会判断错误，并给出错误列表，出现如下提示界面：
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根据错误列表的提示对相关信息进行修改，此时未通过检查的信息将在填写界面上以红色标出，修正后再次检查，当系统提示通过检查后即可导出。 
3.5 导出

点击“导出”按钮，选择存储位置，可将当前填写的学科简况表信息导出为“学科申报文件”，如果填写多个学科简况表信息，需导出多个文件。
注意事项：

· 在使用客户端“导出”功能前，所填信息必须通过检查；
· 客户端每次只能导出当前学科的信息，导出多个学科可通过“填报另一学科”按钮进行选择。
4 单位用户操作流程

单位通过客户端“导入”各院系（学科）提交的“学科申报文件”，检查无误后，通过客户端“上报”功能将电子材料提交到学位中心，然后通过“打印正式纸质材料”功能，打印各学科简况表和汇总表。
4.1 系统功能说明
	一级菜单
	二级菜单
	主要功能说明

	汇总学科申报文件
	
	打开汇总学科申报文件界面

	数据维护
	备份信息与维护
	

	
	将本单位数据导出到文件
	将本单位各学科已导入的数据导出到一个文件，用于备份

	
	下载最近已上报到中心的数据
	下载最近一次成功上报到中心的数据，此操作会覆盖当前所有数据，请谨慎操作

	统计分析
	
	查看汇总各学科数据的情况

	退出系统
	
	退出系统


4.2 登录

打开客户端，选择“单位”，输入单位代码，单位名称会自动显示，确认无误后点击“确定”按钮进入系统。
4.3 导入

单位用户按照以下操作步骤，将各院系或学科提交的“学科申报文件”导入到客户端：

· 点击菜单“汇总学科申报文件”；

· 点击“导入”按钮，选择一个或多个“学科申报文件”，点击“打开”按钮；

· 在需要学科分析报告的列后面打勾，并点击按钮“保存是否需要学科分析报告信息”。若要修改需要学科分析报告的学科信息，只需重新选定并点击“保存是否需要学科分析报告信息”即可。

4.4 修改

如果需要修改某学科的简况表信息，可按如下步骤操作：
· 在学科列表中用鼠标单击选择要修改的学科；

· 点击 “修改”按钮；

· 填写、检查、保存操作可参考本操作说明学科用户“填写数据”部分；

· 点击“返回”按钮返回当前界面。

4.5 删除

如果确实需要删除某学科的简况表信息（此操作要谨慎进行），可按如下步骤操作：

· 在学科列表中点击选择要删除的学科；

· 点击“删除”按钮；

· 在弹出的对话框中点击“是”按钮。
4.6 检查重复

为保证同一单位上报的各学科之间信息不存在逻辑上的矛盾与重复，系统提供了上报前的检查重复功能，但本查重功能会列出本单位所有学科中疑似重复的所有信息，此时，需要单位按照查重原则对每组重复信息一一进行人工核查确认，否则将无法通过系统检查，从而无法完成“提交”。
查重原则：

· 学术队伍中的专家不能在多个一级学科重复计算，应填写统计在主要从事的一级学科；

· 同一信息（包括“科研基础”、“科研奖励”、“科研项目”、“教学成果奖”）在多学科中共用时，其“本单位参与学科数”、“本学科在本单位的排名次序或所占比例”应保持逻辑一致性；

· 同一“专著”、“专利”不能在多个一级学科重复统计。
按钮说明：

· “重复处理向导”按钮：为简化疑似重复信息的处理过程，可遵循此向导进行操作，具体操作说明附后；

· “删除”按钮：删除所选中的该学科的本条记录，需谨慎操作；
· “关闭”按钮：关闭信息查重窗口。

操作说明：
1、点击“检查重复”按钮，若未检查到有疑似重复信息，则系统提示为如下界面，点击“确定”后，单位可直接点击“提交”完成信息报送工作；
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2、若检查到所填信息有疑似重复信息，则系统会提示为如下界面：
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在窗口的左上端会提示本次查重共有几组疑似重复信息，点击左边树形列表某一信息类的某一组，将会在右边窗口显示重复记录的详细内容。其中如果用户已经确认了疑似信息则使用绿色标出，如果没有处理则为红色。正在处理的用蓝色标出。下面以其中一组疑似重复信息的处理为例，对查重功能进行说明。
选中科研基础中的第一组疑似重复信息，点击“重复处理向导”，弹出对话框如图所示：
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第一步：确认并修改数据，进行信息核实
首先确认所列出的疑似重复信息是否需要修改。单位需认真向各学科核实信息的准确性和真实性。若确实需要修改，则在上面的信息框中直接进行修改，点击“下一步”，所做修改将自动保存，否则，直接点击“下一步”，此时系统对本组查重结果进行自动更新。
注意：若信息名称为不允许重复项（专家、专著、专利、留学生信息等），则只能在此界面进行删除或者修改后，点击进入“下一步”。
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第二步：选择疑似的同一信息，确认是否为同一记录
若信息名称为允许重复项（科研基础、科研奖励、科研项目、教学成果奖），且其“本单位参与学科数及本学科排名次序或所占比例”、“项目合同总经费及属本单位本学科的到帐经费”符合逻辑关系，选中所有具有同一信息名称的记录，点击“指定”，则系统自动默认为所选记录为同一信息，并用相同颜色进行标注。信息名称完全一致的记录，必须指定到同一组中，否则需在指定前点击“返回修改页面”重新修改；若不指定到同一组里，则信息名称不能相同。

如果信息列表中仍然有其它相同信息，则点击“继续指定其他相同信息”；如果没有其他相同信息则点击“已经没有其他相同信息”。只有当未确认信息中全部为不相同的信息时，才可以进入最后一个界面。
注意：如果确认为同一项信息时，且确属本单位多学科同时参与时，需要满足以下条件才能指定，否则系统会提示错误，需要用户修改或者重新指定。

如果同一信息是科研基础或奖励，则需要满足以下条件：
1． 同一信息的名称，参与学科数必须完全相同，如果不相同需要返回修改页面进行修改；
2． 同一信息只能同时填写比例或者次序，如果填写方式不同也需要修改；
3． 对于填写比例的信息，所有学科比例之和不允许超过100，对于填写次序的信息，学科次序不允许并列。

如果同一信息是科研项目，则需要满足以下条件：
1． 同一项目的名称、合同经费总数、项目起止年月必须相同；
2． 本项目的所有学科的到帐经费之和不能大于合同经费总数。

第三步：完成
    当本组疑似重复信息被完全核实确认后，出现以下界面：
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重复进行以上操作，继续核查确认其他各组疑似重复记录，直至所有组标记颜色均变为绿色。

4.7 提交
提交到学位中心的材料包括两部分：一是通过客户端上报电子材料，上报前必须通过“检查重复”；二是通过客户端打印的正式版的纸质材料，并需在加盖公章后寄送至学位中心。
4.7.1 提交电子材料

操作步骤：

· 在按钮栏点击“提交”按钮，出现如下界面：
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· 输入用户名、密码后，点击“确定”。

· 上报成功后，系统会提示“上传成功”。

4.7.2 提交纸质材料

纸质材料包括正式版的《学科评估简况表》和《学科评估汇总表》。

1. 打印《学科评估汇总表》：点击“打印预览学科汇总表”按钮。只有在当前学科汇总表版本与提交至学位中心的版本一致时，才能打印“正式版”。若当前学科信息版本未提交至学位中心，或提交后又重新修改但未再次提交，则系统出现以下界面提示，此时打印的汇总表为“草稿”。
[image: image12.png]SERERRTISGY, AR
HERETEG

sk AR RIS BRI P




2. 打印《学科评估简况表》：点击“打印预览学科简况表”按钮。只有在当前学科简况表版本与提交至学位中心的版本一致时，才能打印“正式版”。若当前学科信息版本未提交至学位中心，或提交后又重新修改但未再次提交，则系统提示同上，此时打印的汇总表为“草稿”。
注意：正式版的《学科评估汇总表》和《学科评估简况表》上有序列号，且与提交至学位中心的电子材料的序列号一致。
3. 请各单位在提交电子材料后，从系统中打印正式版的《学科评估汇总表》和《学科评估简况表》，并加盖公章后于2008年5月20日前寄（送）至学位中心。
各单位登录学位中心网页下载“学科类信息采集客户端”软件，并分发给本单位各院系。





软件安装：








各院系或学科使用客户端填写学科评估简况表；


各院系或学科使用客户端“导出”功能将录入的学科简况表信息导出为“学科申报文件”，并上报到单位进行汇总。若填写多个学科，则需导出多个“学科申报文件”。





单位将通过客户端“导入”功能将各院系提交的“学科申报文件”导入系统；


单位通过客户端“检查重复”功能对各学科申报信息进行确认和修正。





单位汇总：








单位通过客户端“提交”功能将生成的“单位申报文件”上报到学位中心；


单位通过客户端“打印正式纸质材料”功能，打印全部参评学科的《学科评估简况表》和《学科评估汇总表》，并加盖公章后寄送至学位中心。





材料提交：








院系填写：








Copyright@2008 教育部学位与研究生教育发展中心

第6页，共11页


