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数据采集系统操作 

培训内容 
一、 数据采集系统使用注意事项 

1. 数据采集系统登录网址：http://10.255.251.62:8081 

2. 本采集系统只能在学校内打开使用，学校以外地方本网址打不开。 

3. 学校各部门人员的登录帐号和密码由质量办共享在“学校数据采集 QQ

群”里面，请各部门的数据采集员及时下载，如有帐号和密码不知道的

情况请联系质量办王渊。 

4. 务必请学校各部门的数据采集员认真核对采集的相关数据，做到按质、

按量、按时完成修改。 

5. 采集过程中如遇相关字段不了解的情况，请及时下载“5.2019 年人才水

平评估平台相关字段注释”按照注释要求完成数据的采集。 

6. 各部门采集员在完成相关数据采集和部门审核后，部门数据采集员将完

成情况告知质量办王渊。 

 

二、 2019 年网络版操作流程 
采集前请大家先认真查看采集说明，特别注意用红色标注的语句。不明白的

请及时联系我，由于本次采集数据量大，时间紧，所以请大家务必在按时采集完

毕，已便于我们汇总整理并完成数据上报。 

大家登录系统后请第一时间修改账户的密码，默认密码为“1”。 

注意并不是国家版中的所有数据都需要导入，有些数据较小的，是直接选中
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修改就可以了。只有在一些数据量大的表格中才需要导入。 

(一) 登录事项 

地址：http://10.255.251.62:8081 

浏览器：360（极速模式），谷歌等 

账号：请大家在“人才培养数据采集群”文件中下载此文件 

  

密码：1（第一次登陆后请立即修改密码） 

软件：office2010（推荐） 

备注：没有提供账号的部门为本次采集没有单独采集任务的。 

(二) 修改密码的方法 

 

在此登陆界面输入自己的账号，点击右下方的“更改密码”，按照提示

完成修改即可。 

(三) 采集说明 

1. 登陆采集系统后，各部门采集员就可以在左边“我的工作”栏目中看到本部

门的采集任务，点击“工作内容”栏目中的任务进入到填报改数据的窗口。 

http://10.255.251.62:8081/
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2. 特别注意的是，在打开的各项采集表中，如果在下图红线指示的位置为通过

的，说明是已经填报完成的，也请一定注意不要修改数据，你只需要在次审

核下，没问题，请返回主界面。 

 

3. 并在次点击“我的工作”中，在 “工作内容”栏目中找到采集完成并审核

通过的项，就可以点击 “办结”按钮。 

 

4. 点击“办结”按钮后，在状态栏目会显示“已完成”，这时请联系我确认。 
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5. 在打开的各项采集表中，如果在下图红线指示的位置为“不通过”，此里面

的数据为上次采集的老数据，可以根据自己部门的实际情况进行修改增减，

并完成审核。  

 

6. 下图中此类没有数据的表格，请各部门数据采集员及时完成采集任务。 

 

 

(四) 导出模板的方法： 

1. 用自己的账号登录系统后，在窗口的左边选择“我的工作”，在此窗口中

会显示需要你填报的数据表。并在最后右方的状态栏显示当前的一个工作状

态。 

 

2. 点击其中的一项工作内容，就会进入到该填报的表格中去。点击“导入”

按钮这时会打开一个“数据导入”的新窗口。 
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3. 在“数据导入”的新窗口中，找到右上角的“下载单表数据模板” 就可

以下载出该模板了，将数据填入该模板，在导入即可，注意不要改变格

式，与数字有关的请都是用“文本”格式。 

 

 

 

 

 

(五) 导入模板的方法： 

1. 用自己的账号登录系统后选择，我的工作，在此窗口中会显示需要你填

报的数据表。并在最后右方的状态栏显示当前的一个工作状态。 
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2. 点击其中的一项工作内容，就会进入到该填报的表格中去。  

 

3. 进入要填报的表格后选择“导入”，可以打开一个新的窗口，并点击“导

入方式”按钮，如图。 

 

4. 点击“导入方式”按钮后，会打开一个新窗口，在该窗口中选择相应的

导入方式，这里有 2 中方式可选，第一种“追加新数据”即在保留表中

原数据的基础上补充新的；第二种“清空原数据后导入”即把表中原有

数据删除，注意，更具自己的需求选择导入方式，建议在导入前一定要

备份一份数据，以防误操作丢失数据。然后导入新的数据。根据自己的
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需要选择相应的选项。（追加新数据时，请一定核对下，有时会有丢失）

如图 

 

5. 选好“导入方式”后，我们就可以点击“读入文件”按钮，然后在打开的新

窗口中，选择“选择文件”按钮，找到要导入的模板的位置，并点击确定。 

 

6. 读入文件成功后，就可以点击“导入数据”按钮，在打开的对话框中可

以看到要导入的数据情况，确认无误后，选择”导入数据”。 
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7. 确认数据导入成功，无误后，可以点击“关闭”按钮。 

 

8. 完成数据导入后，就可以点击“检查数据”按钮了，点击它后我们就可

以打开一个新的对话框，在该对话框中会显示要检查的数据和状态，直

接点击“检查数据即可”。 
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9. 检查完成后，就可以点击“生成数据”按钮来，在打开的新窗口中可以

看到需要生成的数据项和状态，点击“生成数据”按钮，完成数据生成。 

 

10. 当数据全部生成后会弹出一个对话框,在该对话框中可以看到我们有多

少条数据生成成功，确认无误后点击“确定”按钮即可。 
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11. 数据生成后，我们还需要做一个数据检查，点击右上角的“检测按钮” 

如显示为“检测不通过”如图 ，请点击该“检测不通过”按

钮，就会打开一个新的“检测结果”窗口，在该窗口内可以查看数据出

错的字段名、记录 ID（即出错的位置）、出错位置填写的内容和“出错

原因”，为方便修改，你也可以点击“检测结果”窗口中右下角的“导出

Excel”按钮下载该检测结果。 
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修改完错误的数据后，在次导入并查看  “检测按钮”，只到显示为

即可。 

 

 

(六) 数据采集完成 

1. 当“我的工作”中某个“工作内容”采集完成并审核通过后，就可以点击 “办

结”按钮。 

 

2. 点击“办结”按钮后，在状态栏目会显示“已完成”，这时请联系我确认。 

 


