附件5

“实验项目及人员管理系统”（WEB版）操作流程
一、软件地址：资产与实验室管理处首页，左边“业务系统”的下拉框：实验项目及人员管理系统，单击进入。

二、用户名：学院名称或者系所名称（见附表）；密码初始置为123（登录系统后在“通知发布”这个功能选项里面可以作密码修改）；验证码需要区分大小写。

三、系统常用功能模块介绍：信息录入，信息变动，基础信息，信息审核、通知发布。

四、先点击“信息变动”功能模块，屏幕左边出现的功能框架图内，分别单击相应菜单，可以查询已有信息，并能更改、删除相关信息，可以查询本单位人员、课程、实验项目基础信息及本学年实验项目情况、实验室人员、实验室情况、实验室经费等。

五、“基础信息”功能模块主要用于添加“人员基础信息”、“课程信息”、“实验项目名称”。在屏幕左边出现的功能框架图内，分别单击“人员基础信息”、“课程信息”、“实验名称”，出现“添加”、“修改”两个下拉框，点击“添加”，可以录入本学年新增的人员信息、课程信息、实验项目信息（＊号所示为必填项目）；修改/删除项暂不使用，单位基础信息四资产处管理科完成，新增实验室需报批以后由资产与实验室管理处的管理员添加。新增课程和实验项目的编号需参照课程库、实验项目库、单位库，保持号码的延续，以便统计。注意不要随便删除课程库、实验项目库的内容。

六、“信息审核”功能模块用于信息数据的审核。“基础信息”和“信息录入”添加的信息需审核通过后充实基础信息库和本学年实验信息数据库以后，方可在“信息变动”查着。

七、“信息录入”功能模块主要用于添加“实验室人员”、“实验项目”、“实验室基本情况”“实验室经使用情况”等，进行本年度实验室信息的录入工作。点击“信息录入”功能模块，在屏幕左边出现的功能框架图内，分别单击“实验室人员”、“实验项目”、“实验室情况”，在下拉框中点击“添加”， 并激活单位信息（单击单位名即可），将出现相应栏目的基本信息库列表，双击列表中的信息条，点击提交，录入本年度信息。＊号所示为本年度信息必填项目，录入并检查无误后点击“提交”。逐个录入本年度信息后，可在“修改尚未审核数据”栏内，查阅已录入的本年度实验室信息。

注意：录入本年度实验室人员信息时，＊号所示为必填项目，国内、外学历，非学历进修时间的单位为“天”。

八、通过“通知发布”这个平台可以实现各用户间相互沟通，比如：发布特定信息；还可修改本单位的用户密码。
附表：实验人员系统网络版用户表
	材料系
	光电系
	物理系
	环境系
	食品系
	土木系

	电子系
	计算机系
	计算中心
	数学系
	网络与教育技术中心
	实验技术中心

	化学系
	生物系
	生医系
	生态学系
	组织移植与免疫
	生工所

	再生医学
	生殖免疫
	医学院
	药学院
	临床学院
	艺术学院

	法学院
	文学院
	教育学院
	经济学院
	外语学院
	珠海学院

	华文学院
	深圳旅游学院
	生命健康院
	
	
	


