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编写说明
由于系统在使用过程中还会不断的升级完善,该用户手册仅为编写时系统的操作说明,后续的系统更新功能可能会在手册中未能及时体现,如有发现请联系上海金仕达多媒体软件公司资产项目组,我们将会对操作手册进行更新。
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使用说明
1 系统模块

系统的所有模块如下。此处为系统管理员的所有功能模块。每个角色进入后能查看的模块不同。
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2 登录说明
2.1 门户登录
首先打开IE浏览器登录同济大学统一身份证平台,输入IP地址如下：
http://tjis.tongji.edu.cn:58080/amserver/UI/Login.jsp,登录界面如下图所示：
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在上图中有两个输入框,分别输入正确的用户名和密码,然后点击“登录”按钮,即可成功登录同济大学实验室教学管理信息系统,如果输入的用户名或密码不正确,系统会给出提示信息,用户需核查后重新输入,如果再次登录失败,则可能是因为不存在该用户名或该用户名的状态为禁用状态,此时需要与系统管理员联系。

2.2 系统临时登录
在系统尚未与门户集成前,请使用http://192.168.250.64:8083/zc的地址登录。

输入后将显示登录页面。
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输入正确的用户名及密码后则登录到系统内。
3 首页说明
登陆成功后进入同济大学实验室教学管理信息系统首页，如下图所示：(每个用户会因权限不同而看到不同的菜单)
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首页分为三个部分,界面上部分为一级菜单,左边为二级菜单和三级菜单,正中间是正文页部分,界面中显示的是消息列表，当点击三级菜单后，菜单链接的内容会显示在正文页的区域内。

在一级菜单的右侧，为“消息”，“个人”，“退出”链接。

消息：请见基础操作说明中消息通知及审核。

个人：点击个人链接，系统会弹出个人信息维护的对话框，请确认你所填写的信息是准确的以便他人能够联系到你。

退出：点击后将退出系统。
4 基础操作说明
1) 角色切换

如果您拥有多个角色，例如您同时是教师，也是实验室主任则你登陆界面时，在页面的右上角会显示切换的链接。
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点击切换按钮，您能够查看到您的其它用户角色，如下
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选择角色后点击确定按钮，则您会进入到你选择的角色的界面下，如选择实验室主任后查看到。
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不同的角色下，能够处理不同的业务。

2) 消息通知及审核

当您登陆系统后，在首页您会看到消息管理平台。

消息管理有以下几个功能：

待办箱：列出所有未查看过和需审核但未经审核的消息。
收件箱：列出所有收到的消息。


发件箱：列出所有已发送的消息。


草稿箱：列出所有的草稿消息。


写消息：新添加一条消息。

点该按钮到下图所示页面：
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上方滚动的为公告消息，您可以点击公告连接，查看公告信息的详情。

下方是你收到的消息。
消息分为审核和无须审核的两大类型，无须审核的在详情出显示为“详情”字样
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需要审核的则会显示为“审核”字样

[image: image10.png]1

e

1 ORRA
—B  Fhe

HAGE
W T 20110324 142555 i) SRBEHAMETIHN REGHD.

ETC

20110324 143047

RETEAL
AREEE

‘\‘H\
I




非审核的消息在查看过后会由粗体变为正常文字的样式，消息点开后能够查看消息的详细情况。
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点击页面中的确认并退出，则系统会提示“处理完毕后的消息，在收件箱中查看”

[image: image12.png]W e

MBS

HBEEE:

BRIV E S A

AT

(0026201 HEFRHEPL B ER LRDBCE PR B RSB

WAFHEL | EEEH
ETLITETS

\"/ AL e s, T ket PITLESEHE.
B R WAL, B B (BIE.

Bt





点击确认后消息在待办箱中消失，您可以在收件箱中找到该条消息。

审核的消息，在点击进入后将看到以下界面
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你可以在正文页查看到申请的数据，选择同意或不同意，点击提交审批后会提交给下一界点。

你也可以点击审批意见下方的保存审批意见，暂存审批意见。暂存的数据在下一次点击进入该条数据后能够继续查看。

提交过的审批消息，将从待办箱中删除，放入收件箱中。
5 实验室基础信息
5.1.1 实验室人员管理(实验室主任)

功能概要：
新增、删除、查询实验室人员基本信息。
业务流程：

实验室主任申请→院(系)实验教学秘书审核→实验教学运行管理科科员审核

→实验教学运行管理科科长审核
操作：
点击“实验室人员管理(实验室主任)”进入实验室人员管理页面：
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在列表上点新增按钮进入人员信息填写页面：
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在”实验室人员管理”选项卡中工号的信息填写并保存前,其余4个选项卡的信息将不能填写:
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1) “实验室人员信息”选项卡:

在该界面填写完用户工号并鼠标移除后,将会自动提取人员的姓名,性别,出生年月,用户所属院系,毕业年份,文化程度,专业技术职务,评职时间的数据，其中文化程度，评职时间，专业技术职务为只读信息，不可修改。
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如果填写的工号不正确,则会出现提示:
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点击保存按钮保存人员信息,保存后其他选项卡将可以填写.

2) “校内实验室工作情况”选项卡:
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点击新增进入校内工作情况填写页面:
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点击日历控件,可以选择实验室工作起止时间。注意起止时间的时间范围不能与已填写的数据时间重叠。


如果勾选”设置结束日期为至今”,则结束日期的日历控件将不能点击.
填写完成后点保存按钮保存校内工作情况信息:
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列表中的工作时长为自动统计的数据,跨年的时间算作两年。

合计实验室工龄为各条记录的工作时长之和。

3) “主要培训进修情况”选项卡:
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点击新增可以打开进行培训进修信息的添加,新添加的培训进修记录时间不能与已有的记录重叠.

4) “资格证书情况”选项卡:
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点击新增可以打开进行资格证书信息的添加.

5) “本学年新增培训经历填报”选项卡
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界面中的学年将会默认显示为统计上报数据的学年。

统计开始时间和统计结束时间将会根据学年自动带出,不能手动修改.

在填写培训经历天数时,各天数相加不得大于365天,否则在保存时会提示:
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在实验室人员管理模块,对于普通用户,非新增操作时,人员基本信息的数据是从人事处同步过来的，如有疑问请与人事处联系并由人事处同意确认后，由设备处系统管理员修改,校内实验室工作情况,主要培训进修情况,资格证书情况是在人员在对自己的信息提起申请,申请通过后才能修改。

本学年新增培训经历填报是在管理员开放的时间范围内能够修改的,且普通用户每年只能填写一条当前学年的培训经历数据,普通用户不能修改历史年度的培训经历情况。
5.1.2 实验室用房管理(实验室主任)

功能概要：
查询实验室用房基本信息。
操作：
点击“实验室用房管理(实验室主任)”进入实验室用房管理页面：
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实验室主任可以查看并导出本实验室下的用房信息.
6 实验教学管理
6.1 实验教学基础信息
实验教学基础信息包括实验课程管理与实验项目管理，用户可以通过基础信息的管理建立实验教学的基础档案数据，该模块数据也是教学管理的必要数据。
6.1.1 实验课程管理(实验室修改)

功能概要：
新增、修改、删除、查询实验课程信息，上传实验大纲。
业务流程：

实验室主任核对实验课程数据并提交→实验教学运行管理科科员审核。
操作：

点击“课程管理(实验室主任)”进入实验课程管理页面：
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获取修改权限后,点击修改按钮打开实验课程信息修改页面：
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界面中的面向专业字段,可以点击该输入框后边的添加或修改专业按钮添加专业.


完成界面中字段信息的填写后,点击保存按钮暂存实验课程的数据,点击提交数据使得修改正式生效.
6.1.2 实验项目管理(实验室修改)

功能概要：
新增、修改、删除、查询实验项目信息。
业务流程：

实验室主任核对实验项目数据并提交→实验教学运行管理科科员审核。
操作：
点击“项目管理(实验室主任)”进入实验项目管理页面：
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点击新增按钮打开实验项目信息新增页面:
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界面中的实验项目编号由管理员在审批后分配，新增时无需填写。


点击添加所属课程按钮,可以选择该实验项目的所属实验课程，如下图
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点击添加实验地点按钮,可以选择实验项目的实验地点如下图
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打开的地点的选择界面的数据为新增界面中所选实验室下的用房数据。

界面中的仪器设备可以点击新增来添加,如下图:
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点击新增后,进入如下的设备仪器管理页面:
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点击选择,进入设备仪器选择页面:
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此处的仪器记录为相应用房下的仪器记录.


勾选仪器记录后,点击确定回到仪器管理页面:
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台件数会自动带出,您也可以修改台件数.点击提交完成仪器设备的添加:
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点击上图的修改或删除可以对勾选的仪器记录进行相应的修改或删除操作.


在实验项目页面中点击保存,完成对实验项目信息的保存操作,点击提交审核进入审核流程.
6.2 实验教学管理

实验教学管理包含了教学计划管理，教学进度管理，排课管理及开放任务管理，该模块为实验教学的核心管理功能，涵盖了实验教学的日常管理功能。每学期的实验教学工作流程图如下：

[image: image39]
6.2.1 教学计划管理(主任)

功能概要：
实验室主任为实验教师新增，修改，删除，本学期相应的实验教学计划，查询教学计划。

业务流程：

实验室主任添加教学计划无需审核

操作：

点击”教学计划管理(主任)”进入实验教学计划管理页面:
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点击新增可以添加实验教学计划数据:

[image: image41.png]LREFIHHMNES

B

—5H

[##E

Ll 1<

EEEE

Ll 1<

2

3

SR

B E] wnmammis





当”上课学生类型”选择为”博士生”,”硕士生”或者”专科生”时,会有相应的提示:
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界面中实验课程以及面向专业下拉菜单的列表数据是根据培养计划管理中的数据得到的.

选择完”面向专业”后,”课程类别”,”学分”,”总学时”,”实验学时”信息会自动带出:

[image: image43.png]AT

=

2008

FEE

$MERI (£)[124006]

TIiehsx

=

e






点击保存按钮完成实验教学计划信息的保存。


注意主任填写实验教学计划时，如要教师能够查看和填写，需手动设置实验教学计划的状态为有效，否则，教师无法查看该条实验教学计划，如下图：
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在列表中对于修改和删除操作,只有当前学年学期的数据允许修改和删除操作.

主任可以进行实验教学计划复制的操作,点击”教学计划复制”按钮,进入实验教学计划复制页面:
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选择完条件后,点击”复制教学计划”按钮,将会把符合图中上半部分条件的所有实验教学计划信息复制到当前学年度学期并且符合图中下半部分条件的入学年级以及专业中.

复制生成的教学计划,可以进行修改.
6.2.2 教学进度管理(主任)

功能概要：
审核，查询实验教学进度。

操作：

实验室人员如有提交实验教学进度则主任在自己的消息界面能够查看到相应的系统提示。
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点击”教学进度管理(主任)”进入实验教学进度管理页面:
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实验室主任可以对本实验室所有已提交审核的实验教学进度记录进行退回或者审核通过操作,点击”审核教学进度数据”按钮打开审核页面:
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列表默认显示待审核数据，该页面将会列出所有已提交审核的实验指导教师名单.勾选教师后,点击退回数据按钮将会弹出退回消息填写对话框，填写完成后点击确认按钮，系统将退回该教师的所有实验教学进度数据,并会发送信息通知该教师进行修改,此时该教师记录的审批状态将会显示为”审批退回”:
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点击”审批通过”按钮将会审批通过勾选的教师,此时该教师记录的审批状态将会显示为”审批通过”:
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在所有的记录都审批通过后,实验室主任可以将本实验室的数据提交到院系进行下一步的审核:
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此时,在实验教学进度列表页面点击”确认并提交”按钮即可提交本实验室的实验教学进度数据,提交后,主任将不能再对本实验室的记录进行审核,退回和提交操作.
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注意：如果当前学年没有实验教学进度，主任需要提交空表至学院，可以在进度表上直接点击确认并提交。
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在弹出的对话框上选择确定，则会提交空表至学院。
6.2.3 排课管理(实验室主任)

功能概要：
查询排课数据，调课管理及导出排课表功能。

操作：

点击“排课管理(实验室主任)”进入实验排课数据管理页面：
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实验室主任可以查看并导出本实验室下的实验排课数据，点击调课信息查询能够看到本实验室下的调课信息。
6.2.4 开放任务管理(实验室主任)

功能概要：
新增、删除、修改、审核、查询开放任务。

业务流程：

实验中心主任填写→院系教学秘书审核→实验教学运行管理科科员审核
→审核通过，教师能够查询自己的开放任务。

操作：

点击“开放任务管理(实验室主任)”进入开放任务管理页面：
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点击新增打开开放任务管理信息填写页面:
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实验项目可以选择两种方式进行添加:

如果选择”从现有项目中选择”,则实验项目和实验学时不允许手动填写,点击实验项目字段右侧的选择按钮打开实验项目选择页面进行实验项目的选择,选择完后,实验学时能够自动带出:
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如果选择”手动添加”,则实验项目和实验学时为手动填写方式:
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点击保存按钮保存开放任务信息.


开放任务的审核同实验教学进度审核，都为汇总后审批提交，审批方式同实验教学进度。
6.3 培养计划管理

6.3.1 培养计划信息

功能概要：
培养计划数据查询功能。

操作：
点击“培养计划信息”进入培养计划信息查询页面：
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该处显示的为实验课程相关的培养计划,不包含非实验课程的培养计划数据,培养计划的数据为培养计划管理功能中确认后的数据。
7 统计上报

7.1 实验室任务统计
7.1.1 实验室任务统计(实验中心)

功能概要：
实验教学运行管理科科员根据教学进度数据，生成实验室任务统计数据，实验室主任能对实验室任务统计数据提出修改申请，管理科科员能够对实验室任务统计数据进行审核，审核后的数据将作为统计上报数据的数据来源。
业务流程：

实验教学运行管理科科员生成实验室任务统计数据→实验室主任核对数据，并能提出修改申请→修改数据由管理科科员审核。
操作：

点击“实验室任务统计(实验中心)”，进入实验室任务统计页面:
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实验室任务统计数据由管理员生成，数据的初始状态为未确认，点击列表上的连接，能够查看该条记录的详细信息。如果用户认为数据无误，可以在列表上勾选记录后点击批量确认。如下图：

[image: image63.png]SR
—
FEAS

—

SRS

—_—

Sitkiadn

—

i

TEEE [

SRR

B
M| £ 8

BA -7 -7 ER

T mvs 1w R SRR %60

5 EENE A T RN
A A Am kTN San &
BRI : 20201 P
1002301040303 BT =

-~ " @ RTWAFTEENES 28R WIS TR
 EFYBESN ¥ G 1 200201 [ el
1002301040172 BT e h
. wo || o B ogm s |
BR -0 @ ER gl BT dFERE 8R20 %‘ﬂ

25| Fin | i |t |

S |





确定后选取的数据状态变为“已确认”。
如果用户认为数据需要修改，则可以在列表上勾选该条数据，点击修改按钮打开修改页面：
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修改前请先查看页面下方的说明, 实验中心主任能够修改进度中学生人数，每组人数，每批组数这三个字段.

修改并确认数据无误后,可以点击提交按钮将数据提交到管理员处进行审核.
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提交后数据的状态将变为”已提交”,此时不能再对数据进行修改操作.
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如果数据被管理员退回,则数据状态会变回”填写中”,用户可以再次进行修改和提交操作.

在实验室任务统计列表上点击任务统计导出按钮,可以打开如下选择页面:
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点击导出可以导出符合条件的实验室任务统计数据.
8 常见问题
8.1 文件下载

在统计上报、系统管理模块中有多处是导出和打印excel的功能,如果在下载excel的时候如果出现如图9.1所示情况导致无法下载,这是浏览器设置的问题,可以进行如下操作来更改设置：在窗口中点击“工具”—>“Internet 选项” 出现如图9.2所示界面,然后点击“安全”选项卡,默认是选中第一个图标Internet,点击“自定义级别”出现如图9.3所示,确保“文件下载自动显示”为“启用”状态,如果为“禁用”,则选中“启用”,单击“确定”即可,有类似的提示请参照如下情况进行操作！
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图9.1
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图9.2
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图9.3
8.2 迅雷设置

如果您的电脑上安装了迅雷,则您在下载的时候会拦截浏览器的下载而获得一个后缀名为.jsp的文件,而不是正确的文件。
您可以打开您的迅雷软件,如下,文档中演示的版本为迅雷7,其它版本大致类似方法设置
点击迅雷右上角,工具
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点击
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配置选项,弹出
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将传统下载勾选掉,勾选后显示
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此时下载文件则通过浏览器下载。文件能正常获取。
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实验室基础信息





The information contained in this document and any attachment(s) of it should be held in strictest confidence, and not be disclosed to any other individual or entity without prior written approval of the provider of this document.








本文件的接受方应对本文件及其任何附件中的信息严格保密并不得向任何人或任何一方披露，除非经本文件的提供方以书面形式给与同意。
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实验室主任，主管院长，院系秘书、实验室与设备管理处各级进行调课审核





实验教学过程中如果排课需要调整，则实验教师发起调课申请





审核后，系统生成排课数据，可以在排课界面查询排课表








待实验室与设备管理处通知填写实验教学计划后，由实验室主任填写实验教学计划








实验室主任，院系教学秘书，实验室教学运行管理科科员各级审核，如不通过则逐级退回








实验教师根据实验教学计划添加，修改实验教学进度表





院系实验教学秘书完善及核对该学年的培养计划
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