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行政管理、实物资源类信息汇交指南 

（Guide step by step） 
 

1. 登录系统 

访问地址：http://dc.cern.ac.cn，输入用户名（邮箱地址），密码，点击“用户登录”。 

 
台站帐号： 

 用户名：xxx@cern.ac.cn 
 密码：123456 

帐号说明： 
 用户名中的 xxx 表示台站的 3 为代码，小写；如禹城站的完整用户名为：

yca@cern.ac.cn; 
 缺省密码为 123456；如台站参加过汇交系统的前期测试，密码可能已经修改，请

使用修改后的密码登录； 

2. 下载 Excel 模板文件 

 行政管理信息模板下载：登录后，点击左侧导航树“信息汇交（××××年）”节点下

的“行政管理类”节点，然后点击右侧页面中的“下载模板”，最后点击“点击下载”

按钮下载 xls 模板文件。 



 

 
 

 实物资源模板下载：登录后，点击左侧导航树“信息汇交（××××年）”节点下的“实

物资源类”节点，然后点击右侧页面中的“下载模板”，最后点击“点击下载”按钮下

载 xls 模板文件。 
 

3. 填写 Excel 模板文件 

请参照“行政管理类信息填表说明”、“实物资源信息填表说明”文档，填写上一步下载

的两个 xls 文件。 
 

特别说明：行政管理类附件及上传 

在行政管理类 Excel 文件中，凡要求填写附件的字段，如论文、专利证书等，只填写“文

件名”即可。 

在系统导入界面上，在批量导入行政管理数据时，要求同时指定 excel 模板文件和附件

压缩包。由于 excel 模板中包含大量数据，附件也可能很多（如论文、获奖证书等等），因

此要求把所有文件打包成一个压缩包。 

压缩包建立方式： 

建 1 个单独的附件目录，把所有附件都放在这个目录里，在 xls 模板中只要填写附件名

称即可（不要带路径），最后把附件目录打包成 1 个 zip 文件，上传模板的时候，把这个 zip

文件也传上来，系统就可以自动对应了，并做相应检查；如果在 xls 中指定了附件名称，而

系统在 zip 包中未检测到该文件，系统会给出相应提示。 

  

提示：一条数据有几个文件要上传怎么办（比如一条获奖信息中，既有证书也有照片）？把
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几个文件打包成 1 个 zip 文件即可，系统在附件检查时，允许附件为 zip 格式。 
 

4. 上传数据 

xls 文件填写完成后，需要在汇交系统中提交。 
 

 行政管理数据提交：登录后，点击左侧导航树“信息汇交（××××年）”节点下的“行

政管理类”节点，然后点击右侧页面中的“导入数据”，默认显示“批量导入”界面如

下： 
 点击“浏览”选择行政管理 xls 数据文件； 
 点击“浏览”选择行政管理附件压缩包（zip）文件； 
 点击“导入”，提交数据； 

 

 说明 1：重复多次使用“批量导入”功能提交数据，后一次提交动作将全部清空上

一次的提交的全部行政管理数据。 
 说明 2：使用“定制导入”功能，可选择提交部分表数据。点击“导入”时，系统

只清空用户选定的表，然后再导入新数据。界面如下图所示： 
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 实物资源数据提交：登录后，点击左侧导航树“信息汇交（××××年）”节点下的“实

物资源类”节点，然后点击右侧页面中的“导入数据”，默认显示“批量导入”界面，

操作同行政管理类数据提交类似。 

选择 xls 后，点击

“选择表” 



 

 

 说明 1：重复多次使用“批量导入”功能提交数据，后一次提交动作将全部清空上

一次的提交的全部实物资源数据。 
 说明 2：使用“定制导入”功能，可选择提交部分表数据。点击“导入”时，系统

只清空用户选定的表，然后再导入新数据。 
 说明 3：实物资源 xls 数据导入后，可使用“资源图片”功能为观测场地、设施上

传图片。 
 

5. 查看数据 

 查看提交数据的情况：登录后，点击左侧导航树“信息汇交（××××年）”节点下的

“汇交情况”节点，可查看提交的行政、实物数据数量。 

 

 在线查看/修改数据：登录后，点击展开导航树“信息汇交（××××年）”节点下的“实

物资源类”节点或“行政管理类”节点，可查看、修改提交的各类数据。 



 

 


