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一、2011年基础库工作概况

1、录入新生数据；

2、做好学生数据的异动处理，包括：转入、转出、休学、复学、退学、跳级、留级、降级、死亡申报等；

3、做好教师、校舍、校产、占地及场所的新增和变动。

二、教育基础数据库操作指引
【新生录入】

1、登录系统，进入“教育基础数据库”系统；

2、进入“班级管理”，点击“添加”按钮，进行建班；

注：录入新生前，一定要先建班，否则录入新生无法与班级匹配，还需要再通过“新生分班”去分配班级，会增加工作量。
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3、进入“新生登记”，可通过“添加”按钮进行逐条录入，也可以进行批量导入，点击“批量导入”—>“导入学生”，下载模板，按填写要求填好模板后，点击“浏览”取得待上传数据，点击“开始导入”即可批量导入学生资料。
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                  图2                                                  图3
注意：在模板中填写学生资料时，有下拉框的项请直接在下拉框中选择，没有下拉框的请严格参照填写要求填写，不可改变模板中的数据格式（模板中数据全为文本格式）。

4、成功导入文档后，会出现一条操作记录，请查看“成功数据”与“总数据”是否一致，如果不一致，说明有数据未导入成功，请点击“查看明细”，查看未导入记录和导入不成功的原因；
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5、查看未导入记录和导入不成功的原因，可点击“导出未导入数据”导出不成功的数据，并参照具体原因进行修改，修改完成后再将该文档导入系统，如此反复，直至将所有数据都成功导入。

注意：如果导入一份数据未能全部成功导入，应剔除掉已成功的数据后，再进行修改，然后再进行导入。
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【学生异动——转入申请】

1、进入“变动办理”—>“转入申请”，进入转入申请页面；

2、市内转入操作，市内转入的学生，必须让转出学校对该学生做转出申请，并且目标学下选择了转入学校，这样转入学校点开转入申请，会出现一条转入记录，点击“申请转入”即可，如果改学生并非本校学生，则点击“不接收该生”；
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3、市外转入操作，市外转入的学生，需点击“新增转入”，按要求填写好转入学生信息，点击“保存”即可；

4、批量转入操作，市内转入的批量操作请点击“批量转入”按钮，市外转入的批量操作请点击“批量新增转入”按钮，下载模板好按要求填写好，上传导入即可，不详述；

5、转入申请完成后，需进入“在校生管理”—>“学生插班”，对转入学生进行分班，这样转入学生就可以进去在校生的学生档案了。

【学生异动——转出申请】

1、进入“变动办理”—>“转出申请”，进入转入申请页面；

2、通过查询条件，找到要转出的学生，点击“申请转出”，按要求填写好转出信息，点击“确定”即可，也可以通过“批量操作”下载模板，进行批量转出。
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【学生异动——其他异动】

除了转入、转出，学生异动还包括：休学、复学、退学、跳级、留级、降级、死亡申报，由于操作教简单，不详述，不过有以下注意事项：

1、如果误操作或者去年数据填写不正确，导致学生年级、班别有误的，可以通过学生跳级或降级调整到正确的年级，再通过在校生管理里的学生调班，调整到正确的班别；

2、学生留级只能在学期结束后，而系统还未进行批量升级前操作，学期中间的留级可以通过学生降级处理。
【在校生信息修改】

1、有些学校在新学期开始时会进行重新分班，这时可以通过“在校生管理”—>“学生调班”进行操作，通过查询条件找到该学生并勾选，选择正确的目标班级，点击“调班”即可，也可以通过“批量操作”下载模板，进行批量调班。
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2、在校生信息修改，进入“在校生管理”—>“学生档案”，通过查询条件找到要修改的学生并勾选，点击“修改”，即可进入学生信息编辑页面，修改完成后，点击保存。系统目前没有批量修改学生信息的功能，该功能会稍后完善。

【学生档案导出】
如果需要导出全校学生信息，可以通过“数据管理”—>“在校生花名册”—>“导出excel”进行学生档案的导出，可以通过“收展选项”自行选择需要导出的学生信息选项。
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【教师信息】

1、通过 “基础信息管理”—>“教师信息”进入教师信息管理页面；

2、教师信息录入，学校如果有新的教师信息需要录入，可以通过“添加”进行逐条录入，也可以通过“批量导入”下载模板进行导入；

3、教师信息修改，可以通过点击“修改”进行相应的操作；
4、教师信息导出，可以通过点击“导出XLS” 进行相应的操作。
5、教师数据库暂时不提供异动操作，如果有教师调出或退休，可以通过勾选该教师，点击“删除”，删掉该条信息。

【学校占地、场室及校舍信息】

通过“基础信息管理”—>“占地及场室或校舍信息”进行查询、添加、修改、删除、批量导入等操作。
三、教育基础库系统常见问题答疑
1、基础库中没有去年学生数据？
处理办法：

a、学校为一贯制学校或学校性质有变更的，系统会导出一份这类型学校列表给到市教育局，由市教育局统一汇总确认，系统再进行批量处理，导入去年数据，若属于该种情况的学校，请反映该市教育局汇总；

b、学校为今年新增学校，或学校去年就没有录入数据的，则本来就没有去年数据可导，需重新录入；

c、若不属于以上情况，学校也没有去年数据的，请拨打网络版咨询热线向系统管理员反映。

2、去年数据没有做升级处理？

处理办法：先不要录入新生数据，拨打网络版咨询热线向系统管理员反映，升级完成后才可进行新生数据录入。

3、批量导入新生数据时，提示格式不匹配？
a、下载最新的模板，重新填写，再进行导入；

b、若还是出现这样的提示，则请检查模板填写是否规范，例如：有下拉框选项的，因为复制或其他操作，填入了非法值（即不是下拉框选项中的值）；籍贯、户口所在地、生源地、来源学校地区码等填写的不是相应的代码，而直接输入了中文。请参照填写要求，规范填写模板。

4、批量导入后，导入不成功的数据原因是“籍贯、户口所在地、生源地等代码有误”？

a、先检查是否填写的是代码，并且确保是参照给出的代码表中的正确代码；

b、如果代码已填写正确，则检查模板中这几列数据是否为文本格式，excel文档中，如果输入数字的单元格是文本格式，则该单元格左上角会出现绿色小三角（如下图），
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有绿色小三角则为文本格式

如果没有则该列不是文本格式，可参照一下方法调整：
（1）选中该列；

（2）选择excel工具栏中的“数据”—>“分列”；

（3）出现下图1所示对话框，直接点击“下一步”，紧接着再直接点击“下一步”，然后出现下图2的对话框，在列数据格式那里选择“文本”，点击“完成”即可。
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图1
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图2
注意：新生导入模板中，所有列的格式都要求是文本，如果数据是从其他文档复制过来的，建议导入前先按以上方式调整列格式，尤其是：籍贯、户口所在地、生源地、来源学校地区码、出生日期、入校日期、入学时间、班号等。
5、批量导入后，导入不成功的原因是“学生档案中已存在相同学生”？

出现该错误提示，说明本市的系统中已存在身份证号相同的学生（如果身份证号为x的，但姓名、性别、出生日期都一样的也会被判定为同一个学生），故不能导入，可以通过菜单最下方的“全市搜索”功能进行搜索，可以查找到该学生具体在哪个学校，如果该生实际确实是本校的，则可请上级部门协调督促对方学校做转出操作；如果搜索到该生在本校其它年级，则可使用变动办理里的学生降级操作，使其恢复到正确的年级。
6、批量导入后，导入不成功的原因是“身份证错误”？

系统对身份证号码是否真实规范设置了一定的规则，对于不规范不真实的身份证号会报错，出现此类错误提示，请进一步核实身份证信息，也可参照一下网站进行核查http://www.nciic.com.cn/。
7、导入学生数据后，提示导入成功但在学生档案中未找到该生？

a、在菜单：新生管理->新生登记->新生分班 中可查询出该学生信息；

处理方式：将该生进行新生分班操作即可；

b、在菜单：在校生管理->学生档案 输入学生姓名查询学生信息，如果能找到，但班级信息缺失，请通过“学生调班”功能设置班级；

c：在菜单：新生管理->新生登记->新生分班 中未查询出该学生信息，在全市搜索中也没能查询到该生（或该生身份证号）信息；

处理方式：拨打网络版咨询电话，将该学生信息交给系统管理员，再按实际情况进行处理；

8、修改学生信息后不能保存？

a、提示已存在该学生；

处理方法：确认该生的身份证号是否在本市内只有一个（可在全市搜索里查询）；
b、其他各类错误提示；

处理方法：根据错误提示信息，对应修改信息；若按要求填写信息后仍有问题，拨打网络版咨询电话，请系统管理员协助处理。
注意：网络版咨询电话请见登录窗口下方。
