
办通字〔2024〕32 号

各单位：

现将《承德应用技术职业学院数据采集管理办法（试行）》

印发给你们，请遵照执行。

承德应用技术职业学院党政办公室

2024 年 12 月 28 日



数据采集工作是学院实施常态化管理，不断提高办学质

量的重要手段。为规范数据采集工作，不断提高数据填报质

量，确保学院平台数据采集、上报工作顺利进行，建立数据

采集常态化机制，特结合学院实际情况制定本办法。

第一条 数据采集管理部门职责

（一）为保证数据采集平台的建设与管理工作的有效进

行，学院督导考核办公室具体负责全校数据采集的组织工作，

包括数据采集平台的运行管理与维护、对数据采集填报方法

及注意事项进行培训、对各部门报送的数据进行最终汇总审

核上报。

（二）督导考核办公室对当年数据采集结果进行总结分

析、撰写数据分析报告，为学院领导决策提供数据支撑，为

各单位制定下一年的职能业务目标提供参考。

第二条 数据填报部门主要职责

根据数据采集门类、平台填报要求和各部门职能，各数

据填报部门主要职能如下：

教务处：主要负责采集、汇总、审核学校开设专业、课

程设置、专业群设置、实训基地、世赛基地、数字化资源情

况、学院中外办学情况、高水平团队情况、教师培训、实践

锻炼、获奖信息等数据。每次数据采集提前 5 个工作日将开

设专业、课程设置数据源表上传数据平台，同时负责审核各
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院系填报的与教学相关信息。

组织人事处：主要负责采集、汇总、审核学校机构设置

和校内外师资队伍等数据，教工号以人事处提供为准。每次

数据采集提前 5 个工作日将教工号、姓名、性别、学历等教

工基本信息数据源表上传数据平台。

学工处（团委、武装部）：主要负责采集、汇总、审核

学校在校生数据、9 月份入学新生数据、学生获奖、奖助学、

学生社团、班主任队伍、专职辅导员与思政教师配备、育人

活动开展情况、专题教育开展情况等数据。在每次数据采集

提前 5 个工作日将学生学号、姓名、性别、毕业院校等学生

基本信息数据源表上传数据平台。

党政办公室：主要负责采集、汇总、审核学校基本信息、

学校获奖及重大制度创新、职教活动周等数据。

科研中心：主要负责采集、汇总、审核学校教材建设、

教师科研业绩、教师著作和论文发表、教科研平台建设等数

据。

后勤处（保卫处）：主要负责采集、汇总、审核学校固

定资产、教学科研仪器设备、社会（准）捐赠、教学场所信

息情况等数据，同时负责审核各单位上报与资产相关信息。

图书馆：主要负责采集、汇总、审核学校图书资料等数

据。

网络信息中心：主要负责采集、汇总、审核学校信息化

情况等数据，并配合督导考核办公室对数据平台进行搭建、
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运行和维护。

招生就业办公室：主要负责采集、汇总、审核学生企业

实习数据、各层次招生数据以及校企合作、协同育人等相关

数据。

职业培训中心：主要负责采集、汇总、审核学院教育基

地、与学院相关的职业与技能等级证书情况、培训信息数据。

党群工作处：主要负责采集、汇总、审核学校宣传数据

以及平台宣传舆情的实时数据。

财务处：主要负责采集、汇总、审核学校经费收入支出

数据。

各院、系、部：主要负责采集完善本单位课程设置、教

师及兼职教师的基本信息、授课信息、学徒制信息、校内外

实践基地、职业资格证等级证等数据并汇总、审核上报平台。

第三条 数据采集要求

（一）原始性要求。要求从数据的产生源头开始填报，

采集最初始状态的数据，确保数据的原始性及真实性。

（二）即时性要求。采取即时化的数据采集方式，各单

位要及时更新数据并按照规范要求填写数据表格，确保数据

的实效性与准确性。涉及教师个人教学、科研、大赛、奖励

等个人成长发展信息应及时上报组织人事处、科研处、教务

处等数据源部门，保证信息同步一致。

（三）规范性要求。要按照状态数据采集平台中字段及

字段内涵、格式等要求规范填报。
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（四）完整性要求。数据采集平台中的相关内容要填写

完整，填写内容要全面翔实能够反映部门及个人的实际状况。

（五）保密性要求。根据国家关于敏感非密信息要求和

学院保密工作管理规定，各单位采集的数据最终由督导考核

办公室汇总、审核上报，其他单位及个人不得随意在各平台

转发相关数据信息。

第四条 数据采集流程

（一）明确分工。督导考核办公室根据上级部门当年数

据采集工作通知要求，拟定数据采集工作方案及任务分工，

召开数据采集协调会。涉及多个单位共同完成的数据采集，

由督导考核办公室指定具体单位牵头负责沟通、采集与填报，

相关单位应密切配合，不得推诿，并对填写的数据负责。

（二）搭建平台。督导考核办公室和网络信息中心联合

搭建升级数据采集服务器平台并与教育部平台对接。

（三）设置权限。负责填报数据的各单位要明确分管填

报工作的负责人和数据采集管理员，由督导考核办公室对平

台中角色、部门、用户进行权限设置。

（四）组织培训。督导考核办公室负责组织数据采集培

训，讲解填写数据采集平台填报方法及项目内涵，进一步明

确任务和要求。各相关部门的数据采集管理员参加培训，并

具体承担本部门的数据采集和管理工作。

（五）数据源填报。教务处、学工处、组织人事处等相

关单位首先将数据源准确无误的提交到数据平台。
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（六）基础数据、专项数据填报。各单位填报的数据，

由该部门数据采集管理员负责采集、核查、汇总上报平台。

第五条 数据审核上报

（一）采用线上线下双重审核方式，各单位负责人对本

单位填报的数据严格把关，负责确保本部门所采集数据的规

范性、完整性、真实性，并在规定时间内进行审核确认，填

写《人才培养工作状态数据采集上报确认书》（见附件一）

签字盖章后提交督导考核办公室。

（二）督导考核办公室对各部门报送数据进行全面核查，

对存在问题的数据返回原填报单位更正，确认无误后进行数

据汇总，并上报院领导审核后上报。

（三）本办法自发布之日起执行，由学院督导考核办公

室负责解释。

附件：1.《人才培养工作状态数据采集上报确认书》
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附件 1

数据采集工作办公室：

经认真采集和核对， 年度本部门负责的人才培养

工作状态数据表（表号及名称） 已采集

完毕，现审核无误，已经达到了上报要求，现确认上报。

部门负责人签字：

（部门公章）

年 月 日
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