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1 用户操作说明

1.1 Step 1 登录

输入智能报表域名 report.shanghaitech.edu.cn

未经过统一身份认证用户将会先进行统一身份认证，如上图，使用工号及密码进

行统一身份认证登录。

1.2 Step 2任务列表

登录成功用户，将进入智能报表系统
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进入系统后会看到自身相关的填报任务或审批任务。点击一个任务，即可进入具

体填报或审批工作表。

1.3 Step 3 点击任务，开始填报/审批
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1.4 Step 4 可进行的操作-填报人

填报说明：点击可查看该报表的填报说明，默认展开。

同步：默认已生成所需填报的数据（以信息系统中存在的数据为准），填报人也

可选择点击同步按钮重新生成

导出：可将当前工作表及数据导出成 Excel 文件

上传：将线下数据以 Excel 文件形式上传到系统中，覆盖当前数据，最终提交的

数据将以覆盖数据为准。需要注意的是，上传数据前，需先将当前工作表导出，

并在导出文件基础上修改数据，再上传到系统中。

提交：将填报好的数据提交到上一级进行审批。

修改：如果需要针对工作表中某些单元格进行修改，也可点击该单元格进行修改。
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点击单元格，输入修改值，点击保存按钮，数据即被修改，修改后，该单元格将

高亮显示。
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填报人提交后，数据将以修改后的值为准。

1.5 Step 5 可进行的操作-审核人

填报说明：点击可查看该报表的填报说明，默认展开。

导出：可将当前工作表及数据导出成 Excel 文件。

全部通过：如确认数据没有问题，可点击全部通过按钮将数据提交到下一级进行

审核。

驳回：如果发现数据存在问题，则可通过点击单元格的方式将数据驳回，需要注
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意的是，驳回的数据将直接返回到填报人进行重新填报，该填报人为负责当前区

域填报的填报人。

点击单元格，将出现驳回按钮，点击驳回按钮进行驳回操作。

输入驳回理由，点击驳回按钮，数据将被驳回。

1.6 Step 6 查看任务进程

展开与您相关的任务，即可看到任务进程，以及当前任务已经进行到的节点。点

击任务标题中的“查看明细”，则可以进入到具体工作表中查看数据明细。
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2 个人信息采集用户操作说明

2.1 Step 1 任务列表

登录成功用户，将进入智能报表系统

进入系统后点击左侧模板任务进入”模板任务-任务列表”界面。点击一个任务，

即可进入具体填报或审批工作表。

2.2 Step 2 点击任务，开始填报/审批
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2.3 Step 3 可进行的操作-填报人

添加数据：点击可新增一列空数据列,可以手动配置数据.

导出：根据所在的填报界面数据导出所在界面数据的 Excel 文件,只有填报模块

有导出功能，审批模块没有导出功能,加签的导出就是直接导出数据，正常流程

导出会弹框可以选择:导出全部，导出自己组的填报数据，导出所有下发的数据，

导出指定子组的数据.

加签：在任务表提交之前设置加签责任人查验已填报的数据,加签后无法对数据

进行操作.

下发：勾选数据点击下发按钮选择指定填报人下发数据.

根据数据下发：选择配置的数据字段,对填报数据进行一对多的下发方式,全部下

发给其数据本人填报.

全部提交: 将填报好的数据提交到上一级进行审批.
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返回: 返回到任务列表界面.

撤回提交: 在审批人还没有审批已提交数据之前,可以点击撤回提交按钮撤回数

据.

2.4 Step 4 可进行的操作-审核人
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审批通过: 选择具体的分组进行审批通过,数据通过后会变绿色.

驳回: 选择具体的分组勾选数据点击驳回填写驳回理由进行驳回数据操作,数据

会返回到之前填报人填报界面重新填报提交,被驳回的数据会变红色.

审批通过已提交数据: 选择全部分组,点击审批通过已提交数据,会将所有达到

可以审批通过的数据全部审批通过,数据通过后会变绿色.

返回: 返回到任务列表界面.

2.5 Step 5 查看任务进程

展开与您相关的任务树图，即可看到任务进程，以及当前任务已经进行到的节点。

点击任务标题中的“查看数据信息”，则可以进入到具体工作表中查看填报数据,

子节点超过 5个的话树图会自动折叠.
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