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[bookmark: _GoBack]各位教职工需要核对完善的数据表和工作有哪些？
1.任务一：全校所有教职工均需要完善的数据表为表1-6-1 教职工基本信息表 以及表1-6-2 外聘教师基本信息表（操作指南参见该文档第四部分）。
2. 任务二：其他需核实表格（具体表格和操作指南详见该文档第四部分），该类表格会依据工号下放给相关老师，各位老师登陆系统后，点击【数据信息采集】>【国家数据信息采集】中，点击选择表，就可查看到所负责的数据表，请各位老师点击查看与自己相关的信息进行核对完善。
[image: ]
3.任务三：审批与提交（操作指南参见该文档第五、六部分）


[bookmark: _Toc482003397]一、环境配置
[bookmark: _Toc477865333][bookmark: _Toc482003398]1. 浏览器选择
为取得更好的浏览效果和用户体验，建议使用Google Chrome浏览器访问站点
浏览器下载地址为：http://www.google.cn/chrome/browser/desktop/index.html
[bookmark: _Toc477865334][bookmark: _Toc482003399]2.  Flash插件下载
为便于浏览平台中的Flash动画，您需要安装Adobe Flash Player插件。
Adobe Flash Player插件下载链接：https://get.adobe.com/flashplayer/?loc=cn


[bookmark: _Toc477865335][bookmark: _Toc482003400]二、系统登录
[bookmark: _Toc477865336][bookmark: _Toc482003401]1. 系统登录
系统网址：www.bkpg.sdu.edu.cn
用户名：工资号     默认密码：sdbkpg2017（如已进行修改，已修改后密码为准）
输入用户名、密码、验证码后点击【登录】按钮，即可进入系统。
[image: ]
[bookmark: _Toc470357023][bookmark: _Toc477865337][bookmark: _Toc482003402]2. 系统首页
进入系统后，即可以看到如下页面。页面左侧为菜单区域，右侧为工作区域；点击菜单区域的一级菜单即可打开该一级菜单下的二级菜单；点击二级菜单，既可以在工作区域内打开对应的页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc477865338][bookmark: _Toc482003403]3. 修改个人信息
点击系统首页右上角白色倒三角按钮，选择【修改资料】
[image: ]、
弹出下面对话框，填入需要修改或补充的信息，点击【保存】即可。
[image: ]


[bookmark: _Toc482003404]三、数据表填报、提交与审批流程
----以表3-5-1为例
1.数据创建人：根据任务分配将表3-5-1分配给职能部门具体人员，由他们导入所负责的数据信息。
2.相关教职工：根据工号，将相应数据下放给工号所代表的教师的系统账号，由各位教职工进行表3-5-1中的相关数据的核对、完善、补充。核对完成后，并确认无误后，提交给院长。
3.院长：对相关教职工提交的表3-5-1中数据信息，进行审批，如认为存在问题，可驳回至相关教职工；如确认无误，可审批同意，可提交至表3-5-1的创建人。
4.数据创建人的上一级任务分配人：对创建人提交的表表3-5-1中数据信息，进行审批，如认为存在问题，可驳回至相关教职工；如确认无误，可审批同意，可提交至上一级任务分配人。
5.以此类推，直至提交至最高层任务分配人。


[bookmark: _Toc482003405]四、数据核对完善
1.需要学院进行核对完善的数据表
该类数据表首先由各职能部门负责教师导入部分数据，但是导入的数据并不全，或者无法保证数据的真实与准确性，因此需要相关的教师对导入的数据进行核对，补充完善。具体数据表如下表所示。
	需要学院进行信息核实的

	18
	6
	3

	本科生院
	人文社科
	科学研究院

	表1-6-1
	表1-8
	表3-5-2

	表1-7
	表3-3-2
	表3-5-3

	表1-6-2
	表3-5-1
	表3-5-4

	表5-1-1
	表3-5-2
	

	表5-3-1
	表3-5-3
	

	表3-5-3
	表3-5-4
	

	表7-3-1
	需要学院进行信息核对的表格有18个表

	表7-3-2
	

	表7-3-3
	

	表3-5-6
	

	表5-1-4
	

	表1-5-1
	

	表1-5-2
	



注：标红的表是指不同的职能部门均将这张表分配给学院填报，只是数据填报范围有所不同。
2.填报要求
（1）表1-6-1以及表1-6-2需要全校教职工以及外聘教师登录系统进行数据核对，目前老师可以进行信息核实修改，请勿改动工号，但请各位老师认真核对单位号信息，请各位老师先完善好各自的信息，进行提交。（表1-6-1具体完善说明见附件一；表1-6-2具体完善说明见附件二）
（2）其他数据表都是直接根据导入数据中的工号信息下放给相关老师，由相关老师进行核对完善，具体核对要求，请参见各部门下发通知中情况说明。
3.数据核对完善
    在【数据信息采集】>【国家数据信息采集】中，选择年份，并选择上述18张表中可以显示的数据表后，点击查询。
[image: ]
  [image: ]
以表3-5-1为例，点击【编辑】按钮，即可看到已导入的数据信息的详细内容，进行核对完善补充，如有问题，可以进行修改，补充，之后，点击【保存】按钮即可。
[image: ] [image: ]


[bookmark: _Toc482003406]五、数据提交
---以表3-5-1为例
2.选中提交内容
修改完善之后，并确认无误后，在左侧（下图加红框部分）选择想要提交的内容，
[image: ]
当然也可以一次性全部选中，可勾选下图中红框中内容。
[image: ]
  3.点击【提交】或者【全部提交】按钮，即可弹出提交页面，请注意是否存在审批人或者审批人是否跟任务分配人一致。
[image: ]
如确认无误，点击【提交】按钮即可。
  4、该类数据表首先根据单位号，提交给相应学院院长，由院长审核之后，再提交给数据创建人。


[bookmark: _Toc482003407]六、数据审批
---以表3-5-1为例
1.审批人登录系统，在【数据信息采集】>【数据审批】中，选择相应的年份以及选择表，可以看到已提交审批人账号中的数据。
[image: ]
2.审批人审核已提交数据，如存在问题，需要驳回信息至提交人处，首先勾选需要驳回的数据，然后点击【驳回】按钮，即可看到审批页面，书写审批意见，并点击【提交】按钮，即可驳回数据至最初提交人处，由提交人修改以后，重新进行提交。
[image: ]
[image: ]
3.审核后，如确认无误，可点击【同意】，继续提交给上一级审批人。
[image: ]
[image: ]





















附件一：
表1-6-1教职工基本信息（时点）数据完善说明
关于该表，目前将该表数据项分配给人事部、本科生院、资产与实验室管理部以及研究生院四个部门。目前人事部、本科生院以及资产与实验室管理部已经导入2016年数据。（即个人系统中第一、二、三、四条数据）
[image: ]
其中人事部负责的数据项为：工号、姓名、性别、出生年月、入校时间、任职状态、单位号、单位名称、学历、最高学位、学缘、专业技术职称、学科类别。（系统中第一条信息修改完善人事部负责的数据项内容）
本科生院李赛强老师负责的数据项为：任教类型、任教专业名称、任教专业代码、专业任教时间。（系统中第二条信息修改完善本科生院李赛强老师负责的数据项内容）
本科生院马金平老师负责的数据项为：是否双师型、是否工程背景、是否行业背景。（系统中第三条数据修改完善本科生院马金平老师负责的数据项内容）
资产与实验室管理部负责的数据项为：是否实验技术人员。（系统中第四条数据修改完善资产与实验室管理部负责的数据项）
研究生院负责的数据项为：导师类型、校内指导博士生数、校内指导研究生数。（系统中第五条数据修改完善研究生院负责的数据项）

[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\738690901\QQ\WinTemp\RichOle\L}WP0)XOU%%((K(C}B4MDT4.png]
     根据上图所示，点击【编辑】按键，查看已导入的信息，进行个人信息完善核对。


























附件二：
表1-6-2 外聘教师基本信息（时点）
关于该表，目前将该表数据项分配给人事部、本科生院、研究生院三个部门。
[image: ]
     人事部负责的数据填报范围为：除国内短期外的所有外聘教师；负责的数据项为：工号、姓名、性别、出生年月、聘任时间、任职状态、聘期、单位号、单位名称、学历、最高学位、专业技术职称、工作单位类别、地区。
      本科生院负责的数据填报范围为：国内短期；负责的数据项为：工号、姓名、性别、出生年月、聘任时间、任职状态、聘期、单位号、单位名称、学历、最高学位、专业技术职称、工作单位类别、承担本科教学任务（不管是国内短期还是除国内短期外的所有外聘教师）、地区。
      研究生院负责的数据项为：导师类别（不管是国内短期还是除国内短期外的所有外聘教师）。
[image: ]
      如果某位老师属于国内短期外聘教师，则在【数据信息采集】>【国家数据信息采集】中，选择相应的年份以及表1-6-2表以后，可以看到两条数据，第一条为本科生院已导入的数据，点击【编辑】完善本科生院负责的数据项；第二条为研究生院已导入的数据，点击【编辑】，完善研究生院负责的数据项。
       如果某位老师属于除国内短期外的所有外聘教师，则在【数据信息采集】>【国家数据信息采集】中，选择相应的年份以及表1-6-2以后，可以看到三条数据，第一条为人事部已导入的数据，点击【编辑】完善人事部负责的数据项；第二条为研究生院已导入的数据，点击【编辑】，完善研究生院负责的数据项。第三条为本科生院负责的数据项（只是“承担本科教学任务”）。
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