附件3：

2014年数据上报操作规程

一、登录系统

操作步骤：

1、 双击Internet Explorer浏览器(以下简称“IE浏览器”)；　
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友情提示：

1) 建议采用IE的版本为6.0，不要使用7.0及8.0；

2) 建议不要采用maxthon，firefox，chrome等浏览器；

2、在IE浏览器地址栏中输入http://www.cisis.edu.cn, 点击“转到”按钮，全国来华留学生信息管理系统的登录页面打开；
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3、点击“学校、院用户”，系统进入学校、院用户的登录页面；
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4、在“用户名”和“密码”右边的输入框中输入正确的用户名和密码，点击“登录”按钮，即可进入该系统。
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二、修改基层单位信息

1、点击导航菜单上的“基层单位信息”；
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2、点击记录前的复选框；
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3、点击“修改”按钮；
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4、依次输入本单位的Email、联系人、负责人、办公电话、传真、通信地址、邮政编码，点击“保存”按钮。
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三、新建专业信息

操作步骤：

例如：新建一条专业信息，专业信息的内容请参见如下表格。 

	字段名称
	内容
	字段名称
	内容

	编号
	010
	名称
	软件工程

	一级门类
	工学
	二级门类
	信息与通信工程（硕、博）


1、点击导航菜单上的“数据字典”；
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2、
点击“专业信息”；
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3、
点击“新建”按钮；
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4、
依次输入所需要添加的专业编号以及专业名称； 
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5、
点击“一级门类”放大镜；
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6、点击“08”；
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7、点击“二级门类”放大镜； 
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8、点击“sb0810”；
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9、
点击“保存”按钮
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四、新建院系信息

操作步骤：

例如：新建一条院系信息，院系信息的内容请参见如下表格。 

	字段名称
	内容
	字段名称
	内容

	编号
	002
	名称
	软件学院


1、
点击导航菜单上的“数据字典”
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2、
点击“院系信息”
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3、
点击“新建”按钮
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4、
依次输入院系的编号以及名称，点击“保存”按钮
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五、新建院系专业对照信息

操作步骤：

例如：新建一条院系专业对照信息，对照信息的内容请参见如下表格。 

	字段名称
	内容
	字段名称
	内容

	院系
	软件学院
	专业
	软件工程


1、
点击导航菜单上的“数据字典”；
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2、
点击“院系专业对照信息”；
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3、
点击“新建”按钮；
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4、 依次输入院系名称、专业名称，点击“保存”按钮。

（注：1、带有放大镜按钮的选项，比如此处的“院系”、“专业”，即可以直接输入内容，也可以点击放大镜按钮，选择所需要的内容，系统自动填写。）
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六、新建短期团组

操作步骤：

例如：新建一条短期团组信息，短期团组信息的内容请参见如下表格。 

该团组的组成人员来自美国和加拿大。

	字段名称
	内容
	字段名称
	内容

	团组名称
	09暑假访问团
	来华日期
	20090810

	院系
	软件学院
	专业
	软件工程

	离校日期
	20090903
	国籍
	美国

	人数
	10
	国籍
	加拿大

	人数
	8
	
	


1、
点击导航菜单上的“短期团组”；
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2、
点击“新建”按钮；
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3、
输入团组名称-09暑假访问团；

4、
点击“来校日期”按钮，选择“20090810”；
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5、
依次输入院系名称、专业名称 ；

6、
点击“离校日期”按钮，选择“20090903”；
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7、依次输入第一个来访国家的名称以及来访人数；

8、点击“国家人数信息”右边的“新建”按钮；
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9、依次输入第二个来访国家的名称以及人数；
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10、
点击“保存”按钮。
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会提示“保存短期团组信息成功”! 出现以下画面：
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七、新建基本信息

操作步骤：

例如：新建一个学生的基本信息，学生基本信息的内容请参见如下表格。 

	字段名称
	内容
	字段名称
	内容

	中文姓名
	李道炯
	护照姓名
	LEE DO HYUNG

	国籍
	韩国
	护照号码
	SC1102954

	院系
	软件学院
	婚姻状况
	未婚

	性别
	男
	停留期限
	长期

	出生日期
	1980-11-21
	专业 
	软件工程

	学生类别
	硕士研究生
	专业学习开始日期
	2007-09-10

	专业学习结束日期
	011-07-01
	经费办法
	202经费办法

	学生状态
	报到
	报到时间
	2007-09-01



1、
点击导航菜单上的“基本信息”；
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2、
点击右面窗口里的“新建”按钮；
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3、
依次输入中文姓名、护照姓名；

4、
点击“经费来源”下拉列表框，点击“个人自费”； 
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5、
输入国籍；

6、
输入护照号码；

7、
输入院系；


8、
点击“婚姻状况”下拉列表框，点击“未婚”；

9、  点击“性别”下拉列表框，点击“男”；

10、
点击“停留期限”下拉列表框，点击“长期；”


11、  输入出生日期；

12、  输入专业；

13、  点击“学生类别”放大镜，点击“硕士研究生”；
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14、输入专业学习开始日期，专业学习结束日期；

15、点击“经费办法”下拉列表框，点击“202经费办法”；

16、点击“学生状态”下拉列表框，点击“报到”；


17、输入报到时间；

18、点击“保存”按钮。
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 注： 

1、带有日期按钮的选项，比如此处的“报到时间”，即可以直接输入日期，输入的日期格式为“XXXX-XX-XX ”,也可以点击日期按钮，选择所需要的日期，系统自动填写。

2、新建学生基本信息的时候一定要注意学生的状态，因为每年的数据上报，系统只提取学生状态为报到或离校的记录。

3、当学生因为某种原因离校的时候，一定要注意修改该学生的基本信息。将学生的学生状态由报到修改为离校。）

八、数据上报

操作步骤：

1、点击屏幕左侧导航菜单上的“数据上报”；
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展开菜单如下图：

[image: image41.jpg]



2、
点击左侧导航菜单里的“上报”，会进入数据上报页面；
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3、
点击右面窗口里的“上报数据”按钮；
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4、 点击“确认上报”；
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5、 系统提示“数据上报已成功”。
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九、查询上报数据报表

操作步骤：

例如：查询学校09年全部学生的洲别和学生类别统计表。

1、
点击导航菜单上的“数据上报”；
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2、
点击“查询”；
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3、
点击报表类型下拉列表框，点击“全部学生按洲别和学生类型的统计表”；
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4、
点击年份下拉列表框，选择“2009”；
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5、点击确定按钮；
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6、 统计报表生成。 
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