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1 引言

随着计算机技术的发展和高校办公自动化的建设，使科研管理工作更加规范化、科学化，建设一个科研管理信息系统已显得非常重要。通过科研管理系统建设，可以实现科研工作的网络化管理，形成一个动态的科研数据中心和科研管理沟通平台，全面、实时、准确提供学校的有关科研信息，服务于高校科研工作人员的工作，辅助领导进行科研管理决策，从而为科研管理人员开展工作提供极大的便利。
1.1 目的

本文档面向科研人员用于指导北京易普拉格科技股份有限公司自主研发的“科研创新服务平台”的操作、使用，读者为本系统的最终用户。
1.2 内容

本手册包括以下内容：

1. 科研创新服务平台的功能介绍与操作, 包含日常科研管理工作中的项目管理过程、项目经费、成果管理、科研人员、科研机构等的科研数据采集和科研业务流程的管理。

2. 财务集成的功能介绍与操作，包括集成方案的参数配置、集成同步日志等。

1.3 读者范围

本手册的读者对象为：管理员角色。

1.4 用户组成

    北京易普拉格创新服务平台是一个开放式的多级管理的网络化管理平台，服务于全校范围内从事科研活动或者科研管理活动的所有老师。根据业务范畴的不同，其用户可以分为科研人员、科研秘书、科研管理人员、校领导、系统管理员等多种用户，并可根据科技处管理需要进一步划分综合科、成果科、项目科等其他角色用户。各用户通过网络进行协同工作。
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科研人员 ：科研人员可以在系统中管理自己的科研项目和科研成果，在线申报项目以及进行中检终结，通过系统接收消息，并可以反馈意见等。

单位科研秘书： 各院系单位设置一名科研秘书，负责本单位的各项科研管理业务，具体包括科研人员、科研项目、科研成果、学术活动等数据的审核管理工作，以及所属单位的科研考核工作和项目申报中检终结工作。科研秘书还可以向所属单位的科研人员发送消息，并接收反馈信息。

科研管理人员 ：主要是科研处工作人员，负责全校各项科研管理业务。科技

处通过系统可以建立学校的科研管理评价指标，管理全校的科研人员、科研项目、科研成果和学术活动等数据，在线组织科研考核、项目申报与评审、项目中检与终结、年度统计等多项工作。另外科技处还可以通过系统发送通知和有关科研动态，负责系统的维护和管理。

学校领导： 指负责科研工作的学校主管领导，为学校领导查询提供各项数据，及时了解到最新、最直观的科研动态分析，为相关决策提供依据。

1.5 阅读须知

本手册中使用的图片可能会因系统升级等原因而与实际使用系统操作界面不一致，但不会影响用户对本系统操作的学习和使用。

2 系统基础概述

2.1 系统登录

功能介绍

学校科研管理员需按照网址进入系统后，才可以对本学校科研进行管理。学校管理员在登录系统时必须输入帐号和密码。

功能及操作步骤详解
① 打开本地浏览器， 输入高校的系统域名。
② 输入学校管理员的账号、密码。对于帐号、密码，请注意大小写。

③ 点击“登录”按钮，登录校验成功后进入系统。
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2.2 系统功能概述

2.2.1 系统首页

进入科研管理系统首页，页面分为LOGO区域、通知公告区域、科研动态统计区域、今日待办区域四部分。
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LOGO 区：LOGO区域主要是学校的校徽和名称。 
通知公告区：主要展示学校科研处发出的通知公告，点击可进入公告界面。
科研动态统计区：科研动态统计区是对各功能模块数据以图表方式进行统计展示。
今日待办区域：待办事项主要显示是管理员所需要处理的事务，点击相应的栏目能够进入详细的数据处理界面。如需要待审核的科研人员、科研项目、论文、著作、获奖及其他科研成果等。
2.2.2 业务模块
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系统共六个子系统：

项目管理：内含纵向项目、横向项目、校级项目3个子模块，可实现学校对各类项目的管理。

经费管理：内含经费到账、经费执行、经费预警、财务同步4个子模块，可实现学校对项目经费到账、经费认领、经费执行进度等过程的管理，同时本系统可与财务系统的对接，协助学校完成经费管理工作。

成果管理：内含科研成果、知识产权、成果获奖、学术交流4个子模块，可实现高校对各种成果的管理。
考核奖励：内含科研考核和科研奖励2个子模块，协助高校完成考核工作。

基础资源：内含科研队伍、基础平台、文档共享、导入导出日志3个子模块，实现科研管理基础资源的管理，是其他五个子系统实现的前提条件。

2.3 系统基础操作

2.3.1 新增

在系统里面添加一条新的信息，例如把您的项目信息添加到系统中，这个功能就叫“新增”。本系统中的新增操作主要分为多流程新增和单流程新增，以下依次以新增纵向项目和新增人员为例进行介绍：

1） 新增纵向项目（多流程）：
① 在纵向项目-项目立项列表中，点击右上角【新增】按钮，在弹出的新增页面中根据上方流程提示填写相应信息；
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<数据新增示意图-01>
②  点击“下一步”，进入下一流程填写信息：
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<数据新增示意图-02>

③用户可点击“上一步”返回上一流程，也可点击“跳过”按钮直接进入下一流程，点击“关闭”则终止新增操作：
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<数据新增示意图-03>
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<数据新增示意图-04>

④最后，完成新增操作：
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<数据新增示意图-05>
2） 新增人员（单流程）：

1  在人员列表中，点击右上角【新增】按钮，在弹出的新增页面中填写基本信息后，点击“保存”即可完成新增操作。[image: image10.png]FHIAR
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<数据新增示意图-05>
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<数据新增示意图-06>

2.3.2 编辑

修改已经录入的信息的功能叫“编辑”。以下以人员编辑为例介绍：

① 在人员列表中，在需要编辑的数据行，点击“编辑”操作，修改信息后点击“保存”，完成数据编辑。
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<数据编辑示意图-01>
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<数据编辑示意图-02>

2.3.3 查看

阅读数据详细信息的功能叫“查看”。以下以人员查看为例进行介绍： 

① 在人员列表中，点击您想查看的人员名称即可。
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<数据查看示意图-01>
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<数据查看示意图-02>

2.3.4 查询

实现按某些条件查找需要信息的功能叫“查询”。以下以人员查询为例介绍：

①在人员列表中，进入查询条件输入框，输入要查询的条件，点击【快捷查询】按钮，便可得出符合查询条件的结果；
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<数据查询示意图-01>

②如果您想使用更精确条件进行查询，可点击【更多查询条件】进行查询。
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<数据查询示意图-02>
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<数据查询示意图-03>

2.3.5 导入

将EXCEL中的数据信息保存到系统中的功能叫“导入”，以下以人员导入为例进行介绍：

① 在人员列表中，点击右上角【导入】按钮，在弹出的导入页面中选择要导入的文件，点击导入，即可完成人员的批量导入。用户导入excel格式可参考导入页面中【数据模版】。
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<数据导入示意图-01>
① 在导入前您可下载导入模板，参考该模板调整数据格式。
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<数据导入示意图-02>

2.3.6 导出

从系统中将您需要的信息保存到EXCEL中，这个功能就叫“导出”。用户可点击列表右上角【导出】按钮，完成数据的导出。系统提供“全部数据导出”和“选择性导出”两种方式导出数据。以下以人员导出为例分别介绍：

a. 全部数据导出：在列表页面，点击“导出”，即可导出所有数据。

①在人员列表中，点击【导出】按钮：
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<数据导出示意图-01>

②选择导出的excel表头信息，在已选字段中选择一个字段，点击“上移”或“下移”，可调整字段在excel中的位置：
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<数据导出示意图-02>

③选择导出文件的保存位置：
[image: image24.png]STHTE bt

REFEZRIFII?

£

7 © #EG

L

Interne B']SZ (el
9 % % 1f B R

b





<数据导出示意图-03>

b.选择性导出：用户可配合系统【快捷查询】功能，对查询出的结果进行导出。

① 输入查询条件，点击“快捷查询”，查出满足条件的数据后，点击【导出】按钮：
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<数据导出示意图-04>

②选择导出的excel表头信息，在已选字段中选择一个字段，点击“上移”或“下移”，可调整字段在excel中的位置：
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<数据导出示意图-05>

③选择导出文件的保存位置：
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<数据导出示意图-06>

2.3.7 审核

二级单位或科研处对科研人员录入的数据进行审查的功能就叫“审核”。系统提供“批量审核”和“单一审核”两种审核方式，以下以人员审核为例分别介绍：

a.批量审核：

① 在人员列表中，选中需要审核的数据，点击右上角【批量审核】，可以完成批量审核功能。[image: image28.png]B0 "HPREEA AL T RIE
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<数据审核示意图-01>

② 在审核页面，填写审核意见后，选择【学校通过】或者【学校不通过】，点击【保存】按钮，完成审核。
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〈数据审核示意图-02〉

b.单一数据审核：

① 在需要审核的数据行中，选择“审核”操作，在审核页面，填写审核意见后，选择审核结果，完成审核，具体步骤如下：
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〈数据审核示意图-03〉
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〈数据审核示意图-04〉

在人员列表中通过审核状态字段查看当前人员的审核情况，审核状态一般分为已提交、学院通过、学院退回、学校通过、学校退回。已提交是指科研人员录入后的科研信息审核状态；学院通过是指二级单位科研秘书对本单位人员的科研信息审核通过后的科研信息审核状态；学院退回是指二级单位科研秘书对本单位人员的科研信息审核不通过后的科研信息审核状态；学校通过是指科研处审核通过的科研数据审核状态；学校退回是指科研处审核不通过的科研数据审核状态。数据审核状态为“学校通过”的数据，科研秘书不可做修改；数据状态为“学院通过”的数据，科研人员不可再做修改；学校退回或者学院退回的数据个人修改后审核状态默认为“已提交”。

2.3.8 统计分析

二级单位或科研处对科研人员录入的数据进行自定义统计功能称为“统计分析”，以下以人员统计为例介绍：
① 在人员列表中，点击右上角【统计分析】按钮，在弹出的页面中选择要统计报表的行标题、列标题；
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〈统计分子示意图-01>
②如果您想使用图形显示，可自主选择统计图类型进行在线展示，针对自定义报表可点击导出使用。
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〈统计分子示意图-02>
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〈统计分子示意图-03>
3 项目管理

3.1 纵向项目 
纵向项目是指对各级政府来源项目、合作项目以及学校基金项目的过程管理。纵向项目管理系统中主要管理了以下三个内容。一是项目库的管理，指对立项后的项目进行管理。每个项目主要管理他的基本信息、项目成员、合作单位、项目预算、经费卡、到账经费、支出经费、外拨经费、项目文档和衍生成果等信息。二是立项项目的流程管理，包括项目登记、项目变更、项目中检、项目结项等。三是项目的经费管理。对于项目经费我们把他单独做了一个模块，也就是经费管理模块，包括经费的到账、支出、外拨以及报销等。
3.1.1 项目立项

功能介绍

项目立项是指对立项后的项目进行管理，也是对学校项目库的管理。系统支持对批准立项项目的导入、新增、删除、编辑等操作。

功能及操作步骤详解
3.1.1.1 新增立项项目

1  单击【纵向项目】(【项目立项】(【项目列表】(【新增】按钮直接进入项目新增页面，根据流程提示，依次输入项目基本信息、详细信息、合作单位、项目成员、经费预算、项目文档等信息后进行保存。如下图所示：
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〈项目新增示意图-01〉
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〈项目新增示意图-02〉
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〈项目新增示意图-03〉
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〈项目新增示意图-04〉
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〈项目新增示意图-05〉

② 项目新增完成后，用户也可在列表中添加“文档+”,如图所示：
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<添加文档示意图-01>
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<添加文档示意图-02>
3.1.1.2 编辑立项项目

① 单击【纵向项目】(【项目立项】(【项目列表】(【操作】列中的“编辑”，直接进入项目编辑页面，根据不同选项卡，修改您想编辑的信息，最后点击“保存”。如下图所示：
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〈项目编辑示意图-01〉
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〈项目编辑示意图-02〉

3.1.1.3 审核立项项目

     科研人员、科研秘书提交修改后的立项项目在项目审核列表中显示。
① 单击【纵向项目】( 【项目立项】(【项目列表】，选择“待审核”分组显示需要审核的项目；

② 用户可根据实际情况，选择采用“批量审核”方式或者“单一审核”方式进行审核；
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〈项目审核示意图-01〉

③ 在项目审核页面中选择审核状态，填写审核意见进行保存。审核状为学校审核通过系统自动保存返回到项目列表中，学校审核不通过项目系统自动保存返回到项目审核列表中。在审核状态为不通过的情况下，科研人员对信息进行修改提交以后审核状态会自动更改为“已提交”。
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〈项目审核示意图-02〉
3.1.1.4 查询立项项目

① 在项目列表页面中输入您想查询的条件后，单击【查询】按钮，查询结果会在列表中显示。如图所示：
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〈项目查询示意图-01〉

② 在项目查询页面中，点击【更多】标签，显示更多条件查询。可如下图所示：
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〈项目查询示意图-02〉
3.1.2 项目变更

功能介绍

在项目管理过程中，可能需要对项目的相关信息发生变更。项目负责人可以对立项信息、项目成员、项目预算等信息提出项目变更申请，项目管理员审查申请后，批准变更。系统会自动记录所有变更的内容。

功能及操作步骤详解
3.1.2.1 审核项目变更

① 点击【纵向项目】(【项目变更】，在项目变更列表，点击审核按钮，查看变更详情并进行审核。审核通过的变更申请，系统会自动把变更信息更新到项目中。
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〈项目变更审核-01〉
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〈项目变更审核-02〉
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〈项目变更审核-03〉
3.1.3 项目中检

功能介绍

根据项目进展情况，科研处需对立项后的项目进行中期检查。本系统采用两种中检模式：

第一种模式：限制中检报告提交时间。该模式下管理员需提前在项目分类中设置允许中检日期范围，系统根据设置的允许中检日期范围自动向项目负责人发送中检预警，项目负责人收到中检预警后，对需要中检的项目提交中检报告，科研处进行审核。

第二种模式：不限制中检报告提交时间。该模式下，系统不会限制项目的中检时间，即项目负责人在任何时间都可以提交中检报告。一般建议学校采用第一种中检模式。

注：中检日期范围的设置均在项目分类中实现。

功能及操作步骤详解
3.1.3.1 设置允许中检日期

①用户若采用第一种中检模式，则需要设置中检日期。点击【纵向项目】(【分类管理】(【项目分类】，针对相应项目分类，点击操作列“编辑”，如下图所示：
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〈设置中检日期示意图-01〉
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〈设置中检日期示意图-02>
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〈设置中检日期示意图-02〉

② 用户若采用第二种中检模式，只需将“是否限制报告提交”设置为“否”。
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〈设置中检日期示意图-03〉

3.1.3.2 审核中检项目

① 点击【纵向项目】(【项目中检】(【项目中检列表】(【待审核】分组，点击【操作】列的“审核”，如下图所示：
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〈中检项目审核示意图-01>
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〈中检项目审核示意图-02>
② 点击【审核】进入中检报告审核页面，可下载中检报告文件。审核不通过，项目负责人需重新上传中检报告；审核通过后，可点击【中检通知书】进行打印。
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〈中检项目审核示意图1〉
3.1.4 项目结项

功能介绍

根据项目进展情况，项目管理员需要组织项目结项。本系统两种项目结项模式：

第一种模式：限制结项报告提交时间。该模式下管理员需提前在项目分类中设置允许结项日期范围，系统根据设置的允许结项日期范围自动向项目负责人发送结项预警，项目负责人收到结项预警后，对需要结项的项目提交结项报告，科研处进行审核后完成结项。

第二种模式：不限制结项报告提交时间。该模式下，系统不会限制项目的结项时间，即项目负责人在任何时间都可以提交结项报告。一般建议学校采用第一种中检模式。

注：结项日期范围的设置均在项目分类中实现。

功能及操作步骤详解
3.1.4.1 设置允许结项日期

①用户若采用第一种结项模式，则需要设置中检日期。点击【纵向项目】(【分类管理】(【项目分类】，针对相应项目分类，点击操作列“编辑”，如下图所示：
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〈设置结项日期示意图-01〉
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〈设置结项日期示意图-02〉

② 用户若采用第二种中检模式，只需将“是否限制报告提交”设置为“否”。
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〈设置结项日期示意图-03〉

3.1.4.2 审核结项项目

① 点击【纵向项目】(【项目结项】，在项目结项列表选择【待审核】分组，点击【操作】列的“审核”，如下图所示：
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<项目审核示意图-01>
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<项目审核示意图-02>
② 点击“审核”进入审核界面，管理员可下载并查看结项报告，填写审核意见后，选择审核结果，完成审核。具体如下图所示：
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<项目审核示意图-02>

3.1.5 项目分类

功能介绍

系统提供项目分类的功能设置，通过项目分类来实现对不同类别项目进行分类管理，同时用户可针对不同类别的项目设置允许中检和结项日期范围，系统自动根据设置的日期范围向项目负责人发送中检和结项预警。另外，用户针对不同的项目分类选择不同的预算标准，并设置不同的管理费提取比例。

功能及操作步骤详解
3.1.5.1 新增项目分类

① 点击【纵向项目】(【项目分类设置】-【新增】，新增页面 ，如图所示：
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〈项目分类新增示意图-01〉

② 输入项目分类名称、分类编号，选择“项目级别”、“预算标准”，点击【保存】完成新增。如下图所示：
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<项目分类新增示意图-02>

③ 用户可设置项目中检和结项报告的提交时间范围，需将“是否限制报告提交”设置为“是”，并设置具体时间范围，系统将按照您设置的时间范围自动向项目负责人发送中检和结项预警消息。
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<项目分类新增示意图-03>

3.1.5.2 编辑项目分类

①点击【纵向项目】(【分类管理】(【项目分类】，在项目分类列表，选择需要编辑的项目分类，在操作列点击“编辑”：
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<项目分类编辑示意图-01>

② 修改相关信息后，点击“保存”后完成设置：
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<项目分类编辑示意图-02>
3.1.5.3 新增项目子类

① 点击【纵向项目】(【项目分类设置】(【分类列表】(【添加项目子类】，在项目分类列表中，选择相应项目分类，点击操作列【添加子类】，填写子类信息后，点击【保存】后新增成功。
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<项目子类新增示意图-01>
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<项目子类新增示意图-02>

3.1.5.4 编辑项目子类

①点击【纵向项目】(【项目分类】(【项目分类】，在项目分类列表，选择需要相应的项目分类，点击“+”以展开项目子类，在操作列点击“编辑”，修改相关信息后，点击“保存”后修改成功：
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<项目子类编辑示意图-01>
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<项目子类编辑示意图-02>
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<项目子类编辑示意图-03>

3.1.6 预算标准

3.1.6.1 新增预算标准

① 点击【纵向项目】(【项目分类设置】(【预算标准设置】(【新增】进入预算标准新增页面，如下图所示：
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<预算标准新增示意图-01>
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<预算标准新增示意图-02>

② 进入新增页面后，输入“预算标准名称”，“科目名称”，如果科研系统与财务系统进行了对接，则需要选择“财务预算标准”，并将科研预算科目与财务预算科目进行对应，最后点击【保存】。
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<预算标准新增示意图-02>

③ 点击【删除】删除预算科目。
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<预算标准新增示意图-03>

3.1.6.2 编辑预算标准

①点击【纵向项目】(【项目分类设置】(【预算标准设置】，在预算标准列表，选择需要相应的预算标准，在操作列点击“编辑”，修改相关信息后，点击“保存”后修改成功：
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<预算标准编辑示意图-01>
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<预算标准编辑示意图-02>

3.2 横向项目

功能介绍

横向项目管理是指高校或科研院所对外的企事业合作项目的合同管理过程，在部分科研院管理中又称合同管理，本系统包括进账合同签审、进账合同备案、进账合同认定、进账合同变更、转出合同备案、合同单位资质、预算标准设置、合同模板设置，  以进账合同备案、进行介绍。
功能及操作步骤详解
3.2.1 进账合同签审
用户可点击【横向项目】(【进账合同签审】，在合同签审列表，完成基本的查看、编辑、新增、查询、及审核功能。
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3.2.1.1 新增进账合同签审
1  点击【横向项目】(【进账合同签审】(【合同签审列表】右上角【新增】按钮，填写基本信息，及上传合同附件，然后点击保存，合同签审处于暂存状态；点击保存并通过，合同签审处于学校通过状态。
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3.2.1.2 编辑进账合同备案

1  点击【横向项目】(【进账合同签审】(【合同签审列表】，进入合同签审列表，选择相应合同，点击操作列“编辑”，对合同进行编辑后点击“保存”。
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3.2.1.3 审核进账合同备案

1  点击【横向项目】(【进账合同签审】(【合同列表】，在此页面选择“待审核”分组，用户可完成单条数据审核，在审核页面，填写审核意见，保存即可。审核通过的合同会自动移到“学校通过”分组中。
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② 点击“审核”，进入审核界面。
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3.2.2 进账合同备案
进账合同，主要是项目负责人登记合同信息，项目管理员审核的过程。
用户可点击【横向项目】(【进账合同备案】，在合同列表，完成基本的查看、编辑、新增、查询、导入、导出及审核功能。
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<横向项目列表示意图>

3.2.2.1 新增进账合同备案
① 点击【进账合同】(【合同列表】右上角【新增】按钮，根据流程提示，依次填写合同信息、合同成员、合同预算、合同文档等。
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<合同新增示意图>
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<合同新增示意图>
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<合同新增示意图>
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<合同新增示意图>
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<合同新增示意图>
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<合同新增示意图>

② 合同新增完成后，用户也可在列表中添加“文档”，如图所示：
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<添加文档示意图-01>
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<添加文档示意图-02>
3.2.2.2 编辑进账合同备案
① 点击【进账合同备案】(【合同列表】，进入合同列表，选择相应合同，点击操作列“编辑”，对合同进行编辑后点击“保存”。
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<合同编辑示意图-01>
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<合同编辑示意图-02>

3.2.2.3 审核进账合同

1  点击【横向项目】(【进账合同备案】(【合同列表】，在此页面选择“待审核”分组，用户可完成单条数据审核及多条数据批量审核，在审核页面，填写审核意见，保存即可。审核通过的合同会自动移到“学校通过”分组中。
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〈合同审核示意图-01〉

2  点击“审核”，进入审核界面。
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〈合同审核示意图-02〉

3.2.3 预算标准设置
功能介绍

系统提供分类管理功能，主要对横向项目的预算标准进行管理。

功能及操作步骤详解

3.2.3.1 新增预算标准

① 点击【横向项目】(【预算标准设置】(【新增】进入新增页面，如下图所示：
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〈横向预算标准新增示意图-01〉
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〈横向预算标准新增示意图-02〉

②点击新增页面操作列的“删除”，删除科目。
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〈横向预算标准新增示意图-03〉

3.3 校级项目

校级项目是指由学校资助并组织申报的项目。校级项目在系统主要管理以下三个内容。一是项目的流程管理，包括项目申报、项目评审、项目立项、项目变更、项目中检、项目结项管理。二是项目库的管理，指对立项后的项目进行管理。每个项目主要管理基本信息、项目文档、项目预算、预算结余、衍生成果、到账经费、支出经费、外拨经费等信息。三是项目的经费管理。对于项目经费我们把他单独做了一个模块，也就是我们项目经费管理。它包括经费的预算、到帐、支出、以及结算。
3.3.1 项目申报 

功能介绍

对于校级项目的申报和其他上级归口部门项目的预申报，提供申报功能，管理人员可以在规定时间内开放申报功能。科研人员可以通过登录个人科研空间，查看申报信息进行项目申报。

功能及操作步骤详解
申报流程说明：

首先由科研处制定申报计划：设置申报的时间、类别、项目来源，是否需要评审，并上传申报指南。设定好所有条件之后,启动本次申报,在申报的时间范围内科研人员通过自己的帐号、密码登陆系统，查看申报信息，进入申报，新增项目信息进行申报，包括项目的名称、申请的金额、申请书附件，然后通过逐级审核，包括申报条件和申报人资格进行形式审查，系统还提供了查看已参与项目，可以查看申报人所有的参与项目，不管是他主持的还是参与的，都可以查询出来，这样就可以方便科研管理人员进行形式检查。如果设置了自动停止申报，系统会根据结束时间自动将申报计划的状态改为“已停止”，如果未设置停止申报，则需要管理人员根据本次申报的情况决定是否终止申报（系统手动停止申报，目的是为了灵活调整一些老师因工作或其他原因而延误申报的项目），如果需要评审可以转入评审阶段，如不需评审则结束本次申报。
3.3.1.1 新增申请计划

①点击【校级项目】(【申报项目】进入申请计划列表页面。。

② 点击右上角【新增】按钮,进入申请计划新增页面，输入申请计划名称、项目分类、申请起止日期、项目来源单位、申请状态等信息后点击【保存】按钮完成新增。如下图所示：
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〈新增申请计划示意图-01〉
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〈新增申请计划示意图-02〉

③ 申请计划新增完毕后，申请计划的默认状态为“未启动”，用户可返回到申请计划列表，在相应申请计划的操作列点击“启动”，如下图：
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〈新增申请计划示意图-03〉

3.3.1.2 新增申请材料

① 在申请计划列表中选中项目后点击【查看申请】，进入申请材料列表。
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〈新增申请材料示意图-01〉
② 在右上角点击【新增】按钮，进入申报材料新增页面。
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〈新增申请材料示意图-02〉
③ 根据界面流程提示，填写相关申报信息，如下图所示。
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〈新增申请材料示意图-03〉
[image: image114.png]= Tt B SEES B mEST -1

HEFARIN | # @R v 201802 = ML




 〈新增申请材料示意图-04〉
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〈新增申请材料示意图-05〉
[image: image116.png]



〈新增申请材料示意图-06〉
3.3.1.3 审核申请材料

① 点击【项目申请】中【申请计划】按钮，进入申请计划列表页面，选择一个申报计划后点击【查看申请】，进入申请材料列表页面。
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〈审核申请材料示意图-01〉
3 选中相应项目后，点击操作列【审核】进入审核页面，如下图所示：
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〈申请材料审核示意图-02〉

③ 有些归口部门的项目是限额申请，管理员可点击“查看已参与项目”查看该申报人是否允许申报，如下图所示：
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〈查看已参与项目示意图-03〉

3.3.1.4 批准立项

经过线下专家评审，归口部门审批立项后，学校管理员对已批准立项的项目进行立项操作。

① 点击【校级项目】(【项目申请】(【申请计划】，进入申请计划列表页面，选择某一申请计划，点击【查看申请】。对已批准立项的项目点击操作列【批准立项】，点击后，系统给出确认提示，点击【确定】，申请项目正式立项。
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〈批准立项示意图-01〉
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〈批准立项示意图-02〉

②对于“立项状态”为“批准立项”的项目，可通过点击“撤销立项”撤销该项目立项，如下图所示：
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〈批准立项示意图-03〉
3.3.2 项目评审

功能介绍

项目评审模块主要提供校内项目的专家评审功能，包括专家分配、邀请专家、监控项目评审情况、调整专家等流程管理。

功能及操作步骤详解
3.3.2.1 新增评审计划

① 在申请计划列表，如果申报批次在创建的时候“是否评审”选的【是】，在申报批次结束之后，便会出现“转入评审”操作；如果选择“否”，则不会出现“转入评审”操作；点击“转入评审”，进入评审计划新增页面。
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<新增评审计划示意图-01>
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<新增评审计划示意图-02>

②点击“保存”后，用户可根据提示选择“留在申请计划页”或“进入评审计划页”。
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3.3.2.2 指派评审专家

①点击【评审计划】(【查看项目】(【指派专家】，在弹出的专家选择页面，选择专家。如下图所示：
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<指派专家示意图-01>
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<指派专家示意图-02>
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<指派专家示意图-03>

②指派专家后，如果专家指派错误或因为其他情况，可以点击项目操作列“调整专家”，如下图所示：
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<调整专家示意图-01>

3.3.2.3 邀请专家评审

1  指派专家后，需要向专家发送评审通知，邀请专家评审项目。在【校级项目】(【项目评审】(【评审计划】中选择相应评审计划，点击“专家人数”，进入专家列表，点击“发送通知”，如下图所示：
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<发送专家评审通知示意图-01>
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<发送专家评审通知示意图-02>
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<发送专家评审通知示意图-03>

3.3.2.4 查看评审进度

1  用户可点击【校级项目】(【项目评审】(【评审计划】，点击项目数字，进入评审项目列表查看评审进度。
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<查看评审进度示意图-01>
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<查看评审进度示意图-02>

3.3.2.5 查看评审通知

评审计划中发送的所有专家评审通知消息，都会在评审通知列表显示。

3.3.2.6 新增评审方案

功能介绍

评审方案是学校为评审项目制定的评审方案，不同的评审计划可选择不同的评审方案。

功能及操作步骤详解

1  点击【校级项目】(【评审方案设置】页面右上角的“新增”按钮新增评审方案：
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<新增评审方案示意图-01>
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<新增评审方案示意图-02>

3.3.3 项目立项

功能介绍

项目立项是指对立项后的项目进行管理，也是学校的项目库。批准立项后项目在项目立项列表中显示，也可以直接添加立项项目。

功能及操作步骤详解
3.3.3.1 新增立项项目

① 单击【校级项目】(【项目立项】(【项目列表】(【新增】按钮直接进入项目新增页面，根据流程提示，依次输入项目基本信息、详细信息、项目成员、经费预算、项目文档等信息后进行保存。如下图所示：
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 〈项目新增示意图〉
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 〈项目新增示意图〉
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〈项目新增示意图〉
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〈项目新增示意图〉
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〈项目新增示意图〉

3.3.3.2 编辑立项项目

① 单击【校级项目】(【项目立项】(【项目列表】(【操作】列中的“编辑”，直接进入项目编辑页面，根据不同选项卡，修改您想编辑的信息，最后点击“保存”。如下图所示：
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〈项目编辑示意图-01〉

[image: image148.png]mEEE pl=laAo] HmERE SHFK

TRE R EETHE HiTdE

S

HEEITAES © BHEZ O bR

REAZE © W O 2E O b
FiEE

FEAS RRAFRE

S8
S
FEERHE © B2 O HH—8f
SIFEHA* 2016-04-25
HRIZERE 20160512

SRR,

FEER | RERERIEAL LR IR

RERS 20160004
EA* TER
FRAZ HF

FEER B M

HE

il
MERES @ #T O A O BB O B
FHiaEHA+ 2016-05-03

SHREREE
IREAE © MURE O IIRE O FIRE





〈项目编辑示意图-02〉

3.3.3.3 审核立项项目

     科研人员、科研秘书提交修改后的立项项目在项目审核列表中显示，管理员审核通过后才可正式立项。
① 单击【校级项目】( 【项目立项】(【项目列表】，选择“待审核”分组显示需要审核的项目列表，用户可选择“批量审核”或针对具体项目“单一审核”两种方式进行审核，如下图所示：

[image: image149.png]&

HEmmE R 0 = E RREE AERE  H

mEsE FE | B S Is)\ hgitsi |
o FErR S B 5 F BRI, e S SN A T B, IR U F AR
#Iﬁ B RIRIE , mdRfEs F i, mﬁiﬁ%ﬁlﬁﬂﬂ&?fd’?

ESE <IREH SEEE B Eaess RS 2l a=n

]
4

mEEk fEA mEs%: PN sEemE) © FESm Er e =

EFPRRRERRESEATUERT = -
HAROERESAEN A | TR =21 2018-03-29 1000 | HTEESHR FhE

FRASEES TSR EINE

i UNE Rma 2018-03-29 200 4TER¥R FrET B

EMSRIRIREIFTEIL mEE AmE 2018-03-29 000 | HIEESHR FhE R





〈项目审核示意图-01〉
②  在项目审核页面中填写审核意见后选择审核状态。审核状为学校审核通过系统自动保存返回到项目列表中，学校审核不通过项目系统自动保存返回到项目审核列表中。在审核状态为不通过的情况下，科研人员对信息进行修改提交以后审核状态会自动更改为“已提交”。
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〈项目审核示意图-02〉
3.3.3.4 查询立项项目

① 点击【校级项目】(【项目立项】，在项目列表页面中输入您想查询的条件，单击【快捷查询】按钮，查询结果在列表中显示。如图所示：
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〈项目查询示意图-01〉

② 在项目查询页面中，点击【更多查询条件】标签，显示更多条件查询。可如下图所示：
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〈项目查询示意图-02〉
3.3.4 项目变更

功能介绍

在项目管理过程中，可能需要对项目的相关信息发生变更。项目负责人可以对立项信息、项目成员、项目预算等信息提供项目变更申请，项目管理员对申请审查后，批准变更。系统会自动记录所有变更的内容。

功能及操作步骤详解
3.3.4.1 审核项目变更

① 用户点击【校级项目】(【项目变更】(【项目变更列表】，点击审核按钮，查看变更详情并进行审核。审核通过的变更申请，系统会自动把变更信息更新到项目中。
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〈项目变更审核示意图-01〉
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〈项目变更审核示意图-02〉
3.3.5 项目中检

功能介绍

根据项目进展情况，科研处需对立项后的项目进行中期检查。本系统采用两种中检模式：

第一种模式：限制中检报告提交时间。该模式下管理员需提前在项目分类中设置允许中检日期范围，系统根据设置的允许中检日期范围自动向项目负责人发送中检预警，项目负责人收到中检预警后，对需要中检的项目提交中检报告，科研处进行审核。

第二种模式：不限制中检报告提交时间。该模式下，系统不会限制项目的中检时间，即项目负责人在任何时间都可以提交中检报告。一般建议学校采用第一种中检模式。

注：中检日期范围的设置均在项目分类中实现。

功能及操作步骤详解
3.3.5.1 设置允许中检日期

①用户若采用第一种中检模式，需将“是否限制报告提交”设置为“否”.点击【校级项目】(【项目分类设置】，针对相应项目分类，点击操作列“编辑”，如下图所示：
[image: image156.png]FEAREE

. MESEEE




〈设置中检日期示意图-01〉

[image: image157.png]B

= &
EE MEEE RENE  ER

MmESEIE FEAEsE  FERSERAl | FEemsEsE | S
HEn mESH | wmER mBRE smgrEs FBREAA BEEESE ERESAN TEASAN R
EFFA(EAEE0102 e T
716 rEemE s &2 Lliie
718 wTREES R e e 2
BEEER
Bm |«




[image: image158.png]BExEs

MESEET RESTE
mESEH O BER O BR O B8 @ R

TERE | EGRD v

DS

[FEESRSE REFRE v MEEX

HEE/S 716

HEBEEG © B O iR

ZhEE

STEEENE | RS

v ANEEE

£
4
msEs Em
mEwE s EmEE E
v EFanmE v #2010 #2019 e





〈设置中检日期示意图-02〉

② 用户若采用第二种中检模式，只需将“是否限制报告提交”设置为“否”。
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〈设置中检日期示意图-03〉
3.3.5.2 中检项目审核

① 点击【校级项目】(【项目中检】(【项目中检列表】(【待审核】分组，点击【操作】列的“审核”，如下图所示：\
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〈中检项目审核示意图-01〉

② 点击【审核】进入中检报告审核页面，可下载中检报告文件。填写审核意见后，选择审核结果：
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〈中检项目审核示意图-02〉
3.3.6 项目结项

功能介绍

根据项目进展情况，项目管理员需要组织项目结项。本系统两种项目结项模式：

第一种模式：限制结项报告提交时间。该模式下管理员需提前在项目分类中设置允许结项日期范围，系统根据设置的允许结项日期范围自动向项目负责人发送结项预警，项目负责人收到结项预警后，对需要结项的项目提交结项报告，科研处进行审核后完成结项。

第二种模式：不限制结项报告提交时间。该模式下，系统不会限制项目的结项时间，即项目负责人在任何时间都可以提交结项报告。一般建议学校采用第一种中检模式。

注：结项日期范围的设置均在项目分类中实现。
功能及操作步骤详解
3.3.6.1 设置允许结项日期

1 用户若采用第一种中检模式，需将“是否限制报告提交”设置为“否”。点击【校级项目】(【项目分类设置】，针对相应项目分类，点击操作列“编辑”，如下图所示：
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〈设置结项日期示意图-01〉
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〈设置结项日期示意图-02〉

② 用户若采用第二种中检模式，只需将“是否限制报告提交”设置为“否”。
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〈设置结项日期示意图-03〉

3.3.6.2 审核结项项目

① 点击【校级项目】(【项目结项】(【项目中检列表】(【待审核】分组，点击【操作】列的“审核”，如下图所示：
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<项目审核示意图-01>

② 点击“审核”进入审核界面。如下图所示：
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<项目审核示意图-02>

3.3.7 项目分类

功能介绍

系统提供项目分类设置功能，通过项目分类来实现对不同类别项目进行分类管理，同时可以针对不同类别的项目设置允许中检和结项日期，系统会根据允许中检和结项日期范围自动向项目负责人发送中检和结项预警消息。此外，用户可针对不同项目分类设置不同的管理费提成比例，并选择不同预算标准。

功能及操作步骤详解
3.3.7.1 新增项目分类

1  点击【校级项目】(【项目分类设置】(【新增】进入新增页面，如下图所示：
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〈项目分类新增示意图-01〉

② 输入项目分类名称、分类编号，选择“项目级别”、“预算标准”，填写不同管理费提取比例（经费到账时自动计算相应管理费），点击【保存】完成新增。如下图所示：
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<项目分类新增示意图-02>

③ 用户可设置项目中检和结项报告的提交时间范围，需将“是否限制报告提交”设置为“是”，并设置具体时间范围，系统将按照您设置的时间范围自动向项目负责人发送中检和结项预警消息。
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<项目分类新增示意图-03>

3.3.7.2 新增项目子类

1  点击【校级项目】(【项目分类设置】，选择某一项目分类，点击操作列“添加子类”进入项目子类新增页面，填写子类信息，点击【保存】，如图所示：
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<项目子类新增示意图-01>
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<项目子类新增示意图-02>

3.3.7.3 新增预算标准

1  点击【纵向项目】(【预算标准设置】(【新增】进入预算标准新增页面，如下图所示：
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<预算标准新增示意图-01>

② 进入新增页面后，输入“标准名称”，“科目名称”等信息后点击【保存】，

如下图所示：
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<预算标准新增示意图-02>

③ 点击【删除】删除预算科目。
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<项目预算标准新增示意图3>

4 经费管理

4.1 科研经费
4.1.1 经费到账
4.1.1.1 财务来款

功能介绍

财务来款指经费进入财务处，并未与项目关联，需科研人员进行认领或管理员进行批量到账操作。系统支持“批量到账”和“个人认领”功能。

批量到账：用户需上传含有“项目编号”和对应“到账经费”的EXCEL文件，系统会自动将经费到账至相应项目。

个人认领：项目负责人登录系统，查询到来款信息后认领至相应项目，经过管理员审核后，经费才可入账。

功能及操作步骤详解
1  点击【管理经费】(【经费入账】(【银行到款】(【银行到款列表】，进入财务来款列表页面，可显示所有的来款，凭单号、来款时间、摘要、来款金额等信息。如下图所示：
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〈财务来款列表示意图〉

2 批量到账步骤：针对具体来款信息，点击操作列“批量入账”，上传含有“项目编号”和对应“到账经费”的EXCEL文件后，点击“导入”按钮，系统自动将经费到账至具体项目：
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〈批量到账示意图-01〉
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〈批量到账示意图-02〉
3  批量认领步骤：针对具体来款信息，点击操作列“批量认领”，上传含有“项目编号”和对应“到账经费”的EXCEL文件后，点击“导入”按钮，导入成功，操作列点击查看导入认领，进入项目入账列表，点击编辑，完善认领信息，保存即可。
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〈批量到账示意图-01〉
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〈批量到账示意图-02〉
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4.1.1.2 认领审核

功能介绍

认领审核是指针对科研人员认领的经费，需要经过管理员审核通过后，经费才可到相应项目上。

功能及操作步骤详解

1  点击【经费管理】(【经费入账】(【项目入账办理】，进入项目入账列表列表，在操作列点击“审核”进入审核页面，如下图所示：
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〈认领审核示意图-01〉
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〈认领审核示意图-02〉

4.1.1.3 经费到账

功能介绍

经费到账主要显示所有的经费到账记录，用户可打印某一项目的到账信息，也可导出所有到账记录。系统支持经费到账新增功能。

功能及操作步骤详解
1  点击【经费管理】(【经费入账】(【经费卡入账】，查看经费到账列表，也可对某一项目进行经费到账，如下图所示：
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〈到账列表示意图〉
② 点击“新增”按钮，进入到账页面，在“项目名称”输入具体项目名称（可模糊检索），选择某项目后，自动带出负责人，已到金额和未到金额。输入到账金额。如下图所示：
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〈到账页面示意图〉
4.1.2 经费执行

4.1.2.1 经费外拨

功能介绍

经费外拨主要显示所有的经费外拨记录，同时系统支持经费外拨新增功能。

功能及操作步骤详解
① 点击【经费管理】(【经费执行】(【经费外拨】，进入经费外拨页面，点击右上角“新增”按钮进入外拨经费新增页面，查询项目信息，填写外拨经费信息，点击“保存”。
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〈经费外拨示意图-01〉
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〈经费外拨示意图-02〉
4.1.2.2 查看执行进度
1  点击【经费管理】(【经费执行】(【执行进度】，可查看所有项目分类的经费执行进度，点击操作列的“学院进度”“项目进度”“科目进度”可分别查看各学院的经费执行进度、每个项目的经费执行进度、每个科目的经费执行进度，如下图所示：
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〈经费执行进度示意图〉
4.1.2.3 经费支出

经费支出列表主要展示项目报销信息，信息来源为财务系统（需科研系统与财务系统进行对接）。
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〈经费支出列表示意图〉
4.1.2.4 支出科目管理

① 支出科目管理主要为用户提供了支出科目设置功能，点击【支出科目设置】进行支出科目设置。  

② 支出科目列表显示了系统所有的支出科目，可选择某一支出科目进行编辑、删除操作；点击右上角【新增】进入新增支出科目页面，如下图所示：
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〈支出科目列表示意图〉

③ 依次填写所属上级、科目编号、科目名称后，点击【保存】，新增支出科目成功。系统支持多级支出科目。
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〈支出科目新增示意图〉

4.1.3 经费预警

功能介绍
经费预警是指对经费执行进度过慢的项目进行预警催办，用户可设置预警的发送方式、发送时间、发送内容等基本信息。同时，系统提供用户对经费进度执行的实时监控。

功能及操作步骤详解

4.1.3.1 查看预警列表

1  点击【经费管理】(【经费预警】(【预警信息】，可查看系统发送过的预警消息，如下图所示：
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〈经费预警列表示意图〉

4.1.3.2 预警信息设置

1  点击【经费管理】(【经费预警】(【预警信息】(【预警设置】，点击右上角“新增”按钮，可新增预警设置。用户可根据不同项目分类的执行周期不同，对不同项目分类设置不同预警消息格式，如下图所示：
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〈预警设置新增示意图-01〉

[image: image208.png]EXEE #—5: HSWERE. #EAEHK. RERBRTLE
i
mEH% x
TR 1 v FERITRY v A
HE T

ENTE 7 5 Ee ] BT e
P — HIH: BBEEAN. BEEEAT
3 AERE.
“@{personName}'E1fi: 47! HHIRE " @(projectName) TREEENITHETIE, BESMRILE, Figt
TEREE!
A&+

=5 SERE"





〈预警设置新增示意图-02〉
5 成果管理

5.1 科研成果

科研成果包括对论文成果、研究报告、著作成果、鉴定成果、成果转化、艺术作品、专利、著作权等成果的管理。

5.1.1 论文成果

功能介绍

论文成果分为期刊论文、论文集和文章三类。同时，学校可以根据内置的期刊源库定制学校的期刊级别，对论文进行分级划分管理。个人通过论文登记、论文检索、论文认领三种方式进行论文上报，其中“论文检索”和“论文认领”两种方式需结合“成果网推”子系统实现。

功能及操作步骤详解
5.1.1.1 设置刊物级别

1  首先根据学校实际情况设置需要的刊物级别。点击【成果管理】(【科研成果】(【刊物级别设置】进入刊物级别管理页面，如下图所示：
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〈刊物级别列表示意图〉

② 在刊物级别列表中可对已有刊物类型进行编辑、删除操作。单击页面右上角【新增】按钮，进入刊物类型新增页面，填写分类编号、论文分类名称、论文类型、是否为收录、是否有期刊源（勾选该刊物类型所对应的期刊源，可多选），点击【保存】新增成功。
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〈刊物类型新增示意图-01〉
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   〈刊物类型新增示意图-02〉

说明：当某刊物类型选择了一个或多个期刊源后，新增论文时“发表刊物/论文集”填写的刊物如果在某个刊物类型包含的期刊源中，系统会进行自动匹配，无需手动勾选刊物类型。

5.1.1.2 设置期刊源

    刊物类型和期刊源存在对应关系，一个刊物类型可以有多个期刊源，一个期刊源只能对应一个刊物类型。

① 点击【科研成果】(【论文期刊源设置】进入期刊源管理页面，如下图所示：
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<期刊源列表>

② 点击右上角【新增】进入新增页面，输入期刊源名称，开始年度、结束年度，点击【保存】，如下图所示：
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〈期刊源新增示意图〉

③ 在期刊源列表中单击【进入期刊库】，进入期刊列表中可通过页面右上角“导入”按钮进行期刊导入， 导入文件系统只能处理EXCEL格式文件，数据导入前可先导出模板与查看上传文件说明进行参考，格式符合系统要求在选择EXCEL文件处选择导入文件后进行提交。
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〈期刊库导入示意图-01〉
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〈期刊库导入示意图-02〉

5.1.1.3 新增论文
在论文新增页面中包括论文基本信息、作者信息、依托项目等三部分，在基本信息录入中，“发表刊物/论文集”根据发表论文的“发表/出版时间”来筛选，避免不同年限的期刊库的变动情况，如2004年发表论文按照2004年的期刊来筛选，所以录入“发表刊物/论文集”会首先要求录入论文的“发表/出版时间”，系统的刊物级别如果有期刊库在录入“发表刊物/论文集”后刊物级别会自动对应显示，没有期刊库级别则可以手动选择刊物级别。

作者类型为分本校老师、本校学生、外校人员三种情况，如果是本校老师人员的信息可以从系统中直接获取，如果是学生或外校人员，则需要直接录入作者有关信息。

1  点击【成果管理】(【科研成果】(【学术论文】(【新增】按钮进入论文新增页面，如下图所示：
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〈论文新增示意图-01〉
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   〈论文新增示意图-02〉
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〈论文新增示意图-03〉
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〈论文新增示意图-04〉

② 在论文“基本信息”页面的下方，在“作者信息”区域输入论文的作者，点击右上方的“添加”新增作者；在“作者姓名”输入作者的姓名，系统自动匹配完善其他信息，如下图所示： 
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〈论文作者新增示意图-03〉
④ 新增完成后，返回列表点击“编辑”，在论文编辑页面选择“转载情况”可进入论文转载登记页面，依次选择转载名称、转载类型、转载时间、备注，点击【保存】添加成功，如下图所示：
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〈新增转载情况示意图-01〉
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〈新增转载情况示意图-02〉

5.1.1.4 审核论文成果
1  单击【科研成果】( 【学术论文】(【论文列表】，选择“待审核”分组显示需要审核的论文列表，用户可选择“批量审核”或针对具体论文“单一审核”两种方式进行审核，如下图所示
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〈论文审核示意图-01〉
2 在论文审核页面中填写审核意见后选择审核状态。审核状为学校审核通过系统自动保存返回到论文列表中，学校退回系统自动保存返回到论文审核列表中。在审核状态为不通过的情况下，科研人员对信息进行修改提交以后审核状态会自动更改为“已提交”
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5.1.1.5 导入论文成果
1  在论文列表中，点击右上角【导入】按钮，在弹出的导入页面中选择要导入的文件，点击导入，即可完成论文的批量导入。用户导入excel格式可参考导入页面中【数据模版】。
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<论文导入示意图-01>
 ②在导入前您可下载导入模板，参考该模板调整数据格式。
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<论文导入示意图-02>
5.1.1.6 查询论文
① 在论文列表中，输入查询条件后，点击“查询”，查询结果在列表中显示。如下图所示：
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 〈论文查询示意图〉
2 在论文查询页面中，点击【更多】标签，显示更多条件查询。可如下图所示：
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〈论文查询示意图〉

5.1.2 著作成果

5.1.2.1 新增著作成果

① 点击【成果管理】(【科研成果】(【学术著作】(【新增】，进入著作成果新增页面，根据流程提示信息，完成著作新增过程。如下图所示：
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〈著作新增示意图-01〉
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 〈著作新增示意图-02〉
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〈著作新增示意图-03〉
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〈著作新增示意图-04〉

5.1.2.2 审核著作成果
3  单击【科研成果】( 【学术著作】(【著作列表】，选择“待审核”分组显示需要审核的著作列表，用户可选择“批量审核”或针对具体著作“单一审核”两种方式进行审核，如下图所示
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〈著作审核示意图-01〉
4 在著作审核页面中填写审核意见后选择审核状态。审核状为学校审核通过系统自动保存返回到著作列表中，学校退回著作系统自动保存返回到著作审核列表中。在审核状态为不通过的情况下，科研人员对信息进行修改提交以后审核状态会自动更改为“已提交”
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5.1.2.3 导入著作成果
① 在著作列表中，点击右上角【导入】按钮，在弹出的导入页面中选择要导入的文件，点击导入，即可完成著作的批量导入。用户导入excel格式可参考导入页面中【数据模版】。
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<著作导入示意图-01>
②在导入前您可下载导入模板，参考该模板调整数据格式。
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<著作导入示意图-02>

5.1.2.4 查询著作成果
1  在著作列表中，输入查询条件后，点击“查询”，查询结果在列表中显示。如下图所示：
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 〈著作查询示意图〉
2  在著作查询页面中，点击【更多】标签，显示更多条件查询。可如下图所示：
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〈著作查询示意图〉

5.1.3 研究报告

功能介绍

为本校老师提供研究报告的新增、删除、查询、审核的流程化管理。
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〈研究报告列表示意图〉

功能及操作步骤详解
5.1.3.1 新增研究报告

① 点击【成果管理】(【科研成果】(【研究报告】(【新增】，进入研究报告新增页面，根据流程提示输入基本信息、依托项目。
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〈研究报告新增示意图〉
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〈研究报告新增示意图〉
[image: image248.png]HsRETR B

1ETEE 2aEmE 3maEE

{EmEEs!

EEEEE. ‘EELLEEE- .3

AEEREL, WIS RPEZET

AR, BRRELTERRS

r





〈研究报告新增示意图〉
5.1.3.2 审核研究报告
① 单击【科研成果】( 【研究报告】(【研究报告列表】，选择“待审核”分组显示需要审核的研究报告列表，用户可选择“批量审核”或针对具体研究报告“单一审核”两种方式进行审核，如下图所示
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〈研究报告审核示意图-01〉
② 在研究报告审核页面中填写审核意见后选择审核状态。审核状为学校审核通过系统自动保存返回到研究报告列表中，学校退回系统自动保存返回到研究报告审核列表中。在审核状态为不通过的情况下，科研人员对信息进行修改提交以后审核状态会自动更改为“已提交”
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5.1.3.3 导入研究报告成果
① 在研究报告列表中，点击右上角【导入】按钮，在弹出的导入页面中选择要导入的文件，点击导入，即可完成研究报告的批量导入。用户导入excel格式可参考导入页面中【数据模版】。
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<研究报告导入示意图-01>
②在导入前您可下载导入模板，参考该模板调整数据格式。
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<研究报告导入示意图-02>

5.1.3.4 查询研究报告成果

① 在研究报告列表中，输入查询条件后，点击“查询”，查询结果在列表中显示。如下图所示：
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 〈研究报告查询示意图〉
② 在研究报告查询页面中，点击【更多】标签，显示更多条件查询。可如下图所示：
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〈研究报告查询示意图〉

5.1.4 鉴定成果

5.1.4.1 新增鉴定成果

① 点击【成果管理】(【科研成果】(【鉴定成果】进入鉴定成果列表页面，点击右上角的“新增”按钮进入新增页面，根据流程提示，完成鉴定添加。
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〈鉴定成果新增页面示意图-01〉
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〈鉴定成果新增页面示意图-02〉
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〈鉴定成果新增页面示意图-03〉
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〈鉴定成果新增页面示意图-04〉

5.1.4.2 审核鉴定成果
① 单击【科研成果】( 【鉴定成果】(【鉴定成果列表】，选择“待审核”分组显示需要审核的鉴定成果列表，用户可选择“批量审核”或针对具体鉴定成果“单一审核”两种方式进行审核，如下图所示
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〈鉴定成果审核示意图-01〉
② 在鉴定成果审核页面中填写审核意见后选择审核状态。审核状为学校审核通过系统自动保存返回到鉴定成果列表中，学校退回系统自动保存返回到鉴定成果审核列表中。在审核状态为不通过的情况下，科研人员对信息进行修改提交以后审核状态会自动更改为“已提交”
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5.1.4.3 导入鉴定成果
① 在鉴定成果列表中，点击右上角【导入】按钮，在弹出的导入页面中选择要导入的文件，点击导入，即可完成鉴定成果的批量导入。用户导入excel格式可参考导入页面中【数据模版】。
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<鉴定成果导入示意图-01>
②在导入前您可下载导入模板，参考该模板调整数据格式。
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<鉴定成果导入示意图-02>

5.1.4.4 查询鉴定成果

① 在鉴定成果列表中，输入查询条件后，点击“查询”，查询结果在列表中显示。如下图所示：
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 〈鉴定成果查询示意图〉
② 在鉴定成果查询页面中，点击【更多】标签，显示更多条件查询。可如下图所示：
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〈鉴定成果查询示意图〉

5.1.5 艺术作品

功能介绍

为本校老师提供艺术作品的新增、删除、查询、审核的流程化管理。
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<艺术作品列表>

功能及操作步骤详解
5.1.5.1 新增艺术作品

1  单击【成果管理】(【科研成果】(【艺术作品】，进入艺术作品列表页面，点击右上角【新增】按钮，填写艺术作品信息，添加作者信息，点击【保存】按钮，完成艺术作品新增。如下图所示：
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[image: image270.png]245ERE

S

R &R

FiEE

M LA
BRAEL: O ZAMER O IFER O WHIER O BAMER O BRER

FRES © H8f O FEBf

Nt S

&

=5

& ({FEsE

{EERE

T3l il i TiEEfE TR (%)
= R v v

n





〈艺术作品新增示意图〉
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〈艺术作品新增示意图〉
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〈艺术作品新增示意图〉

5.1.5.2 审核艺术作品
① 单击【科研成果】( 【艺术作品】(【艺术作品列表】，选择“待审核”分组显示需要审核的艺术作品列表，用户可选择“批量审核”或针对具体艺术作品“单一审核”两种方式进行审核，如下图所示
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〈艺术作品审核示意图-01〉
② 在艺术作品审核页面中填写审核意见后选择审核状态。审核状为学校审核通过系统自动保存返回到艺术作品列表中，学校退回系统自动保存返回到艺术作品审核列表中。在审核状态为不通过的情况下，科研人员对信息进行修改提交以后审核状态会自动更改为“已提交”
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5.1.5.3 导入艺术作品
① 在艺术作品列表中，点击右上角【导入】按钮，在弹出的导入页面中选择要导入的文件，点击导入，即可完成艺术作品的批量导入。用户导入excel格式可参考导入页面中【数据模版】。
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<艺术作品导入示意图-01>
②在导入前您可下载导入模板，参考该模板调整数据格式。
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<艺术作品导入示意图-02>

5.1.5.4 查询艺术作品

① 在艺术作品列表中，输入查询条件后，点击“查询”，查询结果在列表中显示。如下图所示：
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 〈艺术作品查询示意图〉
② 在艺术作品查询页面中，点击【更多】标签，显示更多条件查询。可如下图所示：
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〈艺术作品查询示意图〉

5.2 知识产权

知识产权模块为用户提供专利、著作权、药证、新品种、标准，提供新增，删除，查询等功能。

5.2.1 专利成果

功能介绍

系统实现专利的预申请到专利授权的全过程管理，同时用户可在系统中维护专利代理公司的基本信息。专利授权后系统会提醒专利第一发明人及时缴纳专利年费，并对产生滞纳金的专利发送预警消息，从而让管理员更加全面的掌握本校专利信息。

功能及操作步骤详解
5.2.1.1 查看专利成果

1  点击【成果管理】(【知识产权】(【专利】，在专利列表，点击专利名称链接，显示专利的详细内容，包括基本信息、依托项目、专利转让、专利缴费、专利法律状态等信息。其中“专利缴费”和“专利法律状态”信息需要结合成果网推子系统实现。
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〈专利成果查看示意图-01〉
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〈专利成果查看示意图-02〉
5.2.1.2 新增专利成果

1  点击【知识产权】(【专利】，在专利列表，点击右上角【新增】按钮，根据流程提示填写信息。其中申请人及专利权人都是指科研人员所在学校，是否职务专利指是否是学校的专利。
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〈专利成果新增示意图〉
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〈专利成果新增示意图〉
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〈专利成果新增示意图〉

5.2.1.3 查询专利成果

① 点击【知识产权】(【专利】，在专利列表，输入查询条件后点击【查询】按钮，结果在列表中显示。
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〈专利成果查询示意图〉
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〈专利成果查询示意图〉
5.2.1.4 审核专利成果
1  单击【科研成果】( 【专利】(【专利列表】，选择“待审核”分组显示需要审核的专利列表，用户可选择“批量审核”或针对具体专利“单一审核”两种方式进行审核，如下图所示
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〈专利成果审核示意图〉
5.2.2 代理公司

功能介绍

如果用户在申请专利时需要由专利代理公司协助完成，则需要在专利预申请时选择具体代理公司，学校审核通过后，会把专利信息推送至代理公司，在专利申请阶段，由代理公司全权代理。

功能及操作步骤详解
1） 需要代理公司协助申请的专利操作步骤：

① 新增预申请专利信息：点击【知识产权】(【专利】，在专利列表右上角点击“新增”按钮，输入专利的基本信息，并将“专利状态”选择为“预申请”。如图所示：
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〈专利预申请示意图-01〉
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〈专利预申请示意图-02〉

② 专利状态为“预申请”的专利，管理员审核通过，会将专利推送至代理公司。用户需点击专利列表操作列的“推送”：
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〈专利预申请示意图-03〉

③  代理公司根据登陆账号登陆系统，接收并维护专利信息，如下图所示：
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〈代理公司维护专利示意图-01〉

④ 代理公司点击“接收”后，会出现“代理维护”操作，点击“代理维护”以维护专利的代理阶段信息和专利基本信息等。如下图所示：
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〈代理公司维护专利示意图-02〉
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〈代理公司维护专利示意图-03〉

⑤ 专利发明人可在专利查看页面，查看专利代理公司的代理阶段信息，如下图所示：
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〈专利预申请示意图-04〉
2） 管理员可维护专利代理公司的基本信息，管理员可新增、编辑、删除专利代理公司信息。

① 新增代理公司，点击【知识产权】(【专利】(【代理公司】，在代理公司列表点击右上角“新增”按钮，填写代理公司基本信息后点击“保存”：
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〈代理公司新增示意图-01〉
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〈代理公司新增示意图-02〉

② 编辑代理公司，在专利列表点击操作列“编辑”，修改相关信息后，点击“保存”：
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〈代理公司编辑示意图-01〉
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〈代理公司编辑示意图-02〉

5.2.3 著作权

5.2.3.1 查看著作权

① 点击【知识产权】(【著作权】进入著作权列表页面，点击著作权名称链接，显示著作权的详细内容。
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〈著作权查看示意图〉

5.2.3.2 新增著作权

① 点击【知识产权】(【著作权】进入著作权列表页面，点击右上角【新增】按钮，根据流程提示填写信息，完成新增。
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〈著作权新增示意图-01〉
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〈著作权新增示意图-02〉
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〈著作权新增示意图-03〉
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〈著作权新增示意图-04〉

5.2.3.3 查询著作权成果

① 点击【知识产权】(【著作权】，在著作权列表，输入查询条件后点击【查询】按钮，结果在列表中显示。
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〈著作权成果查询示意图〉
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〈著作权成果查询示意图〉
5.2.3.4 审核著作权成果

2  单击【科研成果】( 【著作权】(【著作权列表】，选择“待审核”分组显示需要审核的著作权列表，用户可选择“批量审核”或针对具体著作权“单一审核”两种方式进行审核，如下图所示
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〈著作权成果审核示意图〉
5.2.4 标准

5.2.4.1 查看标准

① 点击【知识产权】(【标准】进入标准列表页面，点击标准名称链接，显示标准的详细内容。
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〈标准查看示意图〉

5.2.4.2 新增标准

1  点击【知识产权】(【标准】进入标准列表页面，点击右上角【新增】按钮，根据提示信息完成新增。
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〈标准新增示意图〉
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〈标准新增示意图〉
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〈标准新增示意图〉

5.2.4.3 查询标准成果

① 点击【知识产权】(【标准】，在标准列表，输入查询条件后点击【查询】按钮，结果在列表中显示。
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〈标准成果查询示意图〉
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〈标准成果查询示意图〉
5.2.4.4 审核标准成果

3  单击【科研成果】( 【标准】(【标准列表】，选择“待审核”分组显示需要审核的标准列表，用户可选择“批量审核”或针对具体标准“单一审核”两种方式进行审核，如下图所示
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〈标准成果审核示意图〉
5.3 成果获奖

功能介绍

帮助学校完成日常成果获奖工作的申报管理工作，包括获奖的申报批次管理及申报的获奖管理。

功能及操作步骤详解
5.3.1 获奖成果

系统提供直接录入获奖成果功能，包括新增、编辑、导入、审核获奖成果信息。

5.3.1.1 新增获奖成果

① 点击【成果获奖】(【获奖成果】，在获奖成果列表，点击“新增”按钮进入获奖新增页面，填写基本信息后，单击“保存”按钮完成获奖新增。如图所示： 
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〈获奖新增示意图-01〉
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〈获奖新增示意图-02〉

5.3.1.2 编辑获奖成果

① 点击【成果获奖】(【获奖成果】，在获奖成果列表，点击操作列“编辑”进入获奖编辑页面，进入获奖编辑页面，修改获奖信息，单击“保存”按钮完成获奖编辑。如图所示： [image: image324.png]RigE e B SH A mEEE || s S
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〈获奖成果编辑示意图〉

5.3.1.3 审核获奖成果

① 单击【成果获奖】(【获奖成果】进入获奖成果列表，选择“待审核”分组，单击操作列“审核”，进入获奖审核页面，填写审核意见和选择审核状态，单击“保存”按钮，完成获奖审核。如图所示：
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〈获奖审核示意图-01〉
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〈获奖审核示意图-02〉

5.3.1.4 导入获奖成果

① 单击【成果获奖】(【获奖成果】进入获奖成果列表，单击右上角“导入”按钮，进入上传文件页面，选择要上传的文件，单击“导入”按钮完成导入操作。如图所示：
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〈获奖导入示意图-01〉
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〈获奖导入示意图-02〉
5.3.1.5 删除获奖成果

① 在进入获奖列表，勾选数据行前的“复选框”（如[image: image329.png]


），单击“删除”按钮，完成获奖成果删除操作。如图所示：
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〈获奖成果删除示意图〉
5.4 学术交流

学术交流主要是对学校举办的会议和学术讲座信息查看和维护，以及审核下级单位提交的会议和学术讲座等信息。

5.4.1 主办会议

5.4.1.1 新增主办会议

① 单击【学术交流】(【主办会议】，进入主办会议列表，点击“新增”按钮，填写会议信息后单击“保存”按钮，完成主办会议新增。因个人无权主办会议，所以主办会议的新增权限只开放给管理员。如图所示：
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<主办会议新增示意图-01>
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<主办会议新增示意图-02>
5.4.1.2 编辑主办会议

① 单击【学术交流】(【主办会议】，进入主办会议列表，选择需要编辑的数据行，点击操作列“编辑”，进入编辑页面，修改主办会议信息后，单击“保存”按钮，即可完成对主办会议信息的修改。
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〈主办会议编辑示意图〉
5.4.2 学术讲座
5.4.2.1 新增学术讲座
① 通过单击【学术交流】(【学术讲座】，进入学术讲座列表页面，点击“新增”按钮后，填写讲座信息，单击“保存”按钮，完成讲座新增操作。如图所示：
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〈讲座信息新增示意图-01〉
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〈讲座信息新增示意图-02〉
5.4.2.2 编辑学术讲座

①  单击【学术交流】(【学术讲座】，进入学术讲座列表，选择需要编辑的数据行，点击操作列“编辑”，进入编辑页面，修改学术讲座信息后，单击“保存”按钮，即可完成对学术讲座信息的修改。
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〈讲座编辑示意图-01〉
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〈讲座编辑示意图-02〉

5.4.2.3 审核学术讲座

① 单击【学术交流】(【学术讲座】，进入学术讲座列表，选择需要编辑的数据行，点击操作列“审核”，进入审核页面，填写审核意见，单击“保存”完成审核。如图所示：
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〈讲座审核示意图-01〉
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〈讲座审核示意图-02〉

5.4.3 参加会议

5.4.3.1 新增参加会议

① 通过单击【学术交流】(【参加会议】，进入参加会议列表页面，点击“新增”按钮后，填写参加会议信息，单击“保存”按钮，完成参加会议新增操作。如图所示：
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〈参加会议新增示意图-01〉
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〈参加会议新增示意图-02〉

5.4.3.2 编辑参加会议

1  单击【学术交流】(【参加会议】，进入参加会议列表，选择需要编辑的数据行，点击操作列“编辑”，进入编辑页面，修改参加会议信息后，单击“保存”按钮，即可完成对参加会议信息的修改。[image: image344.png]BIMSNGIE g s Dt | S
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〈参加会议编辑示意图〉

5.4.3.3 审核参加会议

① 单击【学术交流】(【参加会议】，进入参加会议列表，选择需要编辑的数据行，点击操作列“审核”，进入审核页面，填写审核意见，单击“保存”完成审核。如图所示：
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〈参加会议审核示意图-01〉
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〈参加会议审核示意图-02〉

6 考核统计

考核统计主要实现学校年度考核和奖励的功能，主要实现对考核奖励全过程的管理，包括考核准备、建立考核批次、监控考核进度、考核数据备案等。

6.1 科研考核

6.1.1 新增考核方案
科研考核中必不可少的就是考核方案，学校根据考核方案对科研人员进行工作量考核。本系统中的考核方案由多个模块进行组合而成，即一个考核方案由多个模块计分细则组成。这也就说明用户在新增考核方案前需要新增多个计分细则，如果考核需要还需设置岗位标准和分摊方案。例如新增以下考核方案，该考核方案中包括“项目立项”和“论文”两个模块的考核：
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〈考核方案新增示意图-01〉
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〈考核方案新增示意图-02〉

6.1.2 新增计分细则

计分细则是指每个考核模块的计分方法。根据学校考核制度，用户对各个考核模块设置计分细则，包括考核范围、基准分值、权重分值、分配方式、计算方式、展示属性等基本信息。以下是新增计分细则的详细步骤：
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〈计分细则新增示意图-01〉
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〈计分细则新增示意图-02〉
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〈计分细则新增示意图-03〉
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〈计分细则新增示意图-04〉
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〈计分细则新增示意图-05〉
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〈计分细则新增示意图-06〉
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〈计分细则新增示意图-07〉

6.1.3 新增岗位标准

量化考核中，根据学校实际情况和职称标准，制定相应的岗位考核标准。实现不同考核类型中可选择不同的岗位标准。以下是新增岗位标准的步骤：
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〈岗位标准新增示意图-01〉
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〈岗位标准新增示意图-02〉
6.1.4 新增分摊方案

若考核成果由多个单位（多个成员）合作完成时，不同排名的单位（人员）考核得分不同。学校可根据实际情况，制定相应的分值分摊方案，实现各个单位（成员）科研工作量分值的计算。以下是新增分摊方案的步骤：
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〈分摊方案新增示意图-01〉
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〈分摊方案新增示意图-02〉
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〈分摊方案新增示意图-03〉

6.1.5 考核说明

考核说明主要展示考核的全部流程，用户可根据考核说明进一步了解考核的整个过程，用户可根据流程提示依次完成考核，如下图所示：
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〈考核说明示意图〉
6.1.6 考核批次

6.1.6.1 新建考核批次

单击【科研考核】(【考核批次】(【考核批次】，在考核批次列表点击“新增”按钮，输入考核名称、开始时间、结束时间后，选择考核方案，最后点击“保存”：
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〈考核批次新增示意图-01〉
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〈考核批次新增示意图-02〉
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〈考核批次新增示意图-03〉
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〈考核批次新增示意图-04〉
6.1.6.2 导入考核人员

① 点击考核说明中“导入考核人员”，选择需要考核的“考核批次”后，点击“导入”，上传考核人员名单后，完成考核人员导入：
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〈导入考核人员示意图-01〉
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〈导入考核人员示意图-02〉
6.1.6.3 启动考核批次

新增考核批次成功后，需在考核批次列表启动考核：
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〈启动考核批次示意图〉

6.1.6.4 监控考核过程

管理员可对考核过程进行实时监控，了解考核人员是否对考核结果进行确认。以下是详细步骤：

① 考核人员监控：
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〈监控考核过程示意图-01〉
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〈监控考核过程示意图-02〉

② 考核单位监控：
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〈监控考核过程示意图-03〉
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〈监控考核过程示意图-04〉

6.1.6.5 结束考核批次

用户可根据实际情况结束考核批次，只需在考核批次列表，点击“结束”即可。
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〈结束考核示意图〉

6.1.7 分值确认

考核批次开始后，科研人员可登录系统核实并确认考核结果。若考核信息有误，则可进行问题反馈，管理员审核通过后方可纳入考核；若考核信息无误，可直接确认考核结果。考核批次结束后，若个人未确认考核结果，系统则默认考核数据正确。
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〈分值确认示意图〉

6.1.8 历史考核

用户结束考核批次后，该考核批次将会进入“历史考核”菜单。用户可在“历史考核”菜单中，对考核数据进行备案。同时系统提供考核排名功能，方便管理员及各学院掌握科研工作量的完成情况。另外，对于误操作而结束的考核批次，用户可以再次点击“开始”以重新开始考核。对于考核分值计算错误的，用户可点击“重新计算”来重新计算考核分值。
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〈历史考核列表示意图〉

① 点击“结果排名”查看机构排名和人员排名：
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〈查看排名示意图-01〉
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〈查看排名示意图-02〉

② 点击“数据备案”，将封锁考核数据：
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〈数据备案示意图〉

③ 点击“重新计算”，则会重新计算该批次下所有考核数据：
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〈重新计算示意图〉

④ 点击“开始”，重新开始考核。
6.2 科研奖励

科研奖励与科研考核过程非常相似，科研奖励是对科研考核中表现优秀的科研人员进行奖励。本系统中科研奖励的管理办法参考科研考核的管理办法，即用户需先设置奖励细则后，制定奖励方案，建立奖励批次，最终对奖励进行确认。

6.2.1 奖励细则

奖励细则是指每个奖励模块的计分方法。根据学校奖励制度，用户可对各个奖励模块设置奖励细则，包括考核范围、基准分值、权重分值、分配方式、计算方式、展示属性等基本信息。具体新增步骤用户可参考科研考核模块下“新增计分细则”流程。
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〈奖励细则列表示意图〉
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〈奖励细则列表示意图〉

6.2.2 奖励方案

奖励方案是学校奖励科研人员的重要依据，学校会根据具体奖励方案给予科研人员奖励。具体新增奖励方案流程用户可参考科研考核模块下“新增考核方案”流程。
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〈奖励方案列表示意图〉
6.2.3 考核奖励

本系统中建立奖励批次的步骤与建立考核批次的步骤相同，用户可参考科研考核模块下“考核批次”的具体流程。

6.2.4 奖励确认

若奖励过程中出现错误等情况，科研人员可将信息反馈给管理员，管理员需对反馈信息进行审核确认。具体确认步骤用户可参考科研考核模块下“分值确认”的具体流程。

7 基础资源

基础资源管理主要包括对科研队伍、基础平台、文档管理、导入导出日志四个模块是项目管理、成果管理、考核统计等模块实现的前提条件。

7.1 科研队伍

功能介绍

科研队伍是对高校人员和机构的管理，主要包括科研人员、专家人才、组织机构。

功能及操作步骤详解
7.1.1 科研人员管理

 科研人员是指对从事科研工作的老师、管理人员、辅助人员等各种人员的管理。

7.1.1.1 人员列表

在【人员列表】中显示学校所有的科研人员，【学校通过】分组中为管理员审核通过的人员，【待审核】分组中为需要审核的科研人员，如下图所示：
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〈人员查看页面示意图〉

② 通过单击“人员名称”进入人员详情页面进行查看。点击【打印】可打印人员信息。如下图所示：
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〈人员信息详情示意图-01〉
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〈人员信息详情示意图-02〉

 通过科研详情字段下面【查看】进入科研详情页面，可通过【打印】获取该页面的信息。用户可通过点击【设置列表显示】，设置科研详情中要显示的列，如下图所示：
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〈科研详情示意图〉
7.1.1.2 新增人员

① 点击【科研队伍】( 【科研人员】进入人员列表页面，点击右上角“新增”按钮，进入人员新增页面。人员信息包括基本信息、详细信息两部分。基本信息中的职工号为用户本身的登录账号，默认初始密码与职工号一致。依次输入人员基本信息、详细信息后单击保存，其中带红色星号字段为必填的。如下图所示：
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〈人员新增示意图-01〉
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〈人员新增示意图-02〉

② 新增人员信息填写职工号后系统会根据所填写的职工号及时进行数据检查，如果系统人员中已存在该职工号会给出提示信息，请保证所填人员职工号唯一；如果新增的职工号和已删除人员(软删除)的职工号重复，系统也会给出提示。
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〈职工号重复示意图〉

③ 【是否统计】指科研人员是否参加年度教育部统计，一般六十周岁以

上不参与。

7.1.1.3 审核人员

① 点击【科研队伍】(【科研人员】进入人员列表，选中待审核人员，单击【审核】按钮进行人员审核页面，也可选择多人单击列表上面的【批量审核】按钮进行批量审核。如下图所示：
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〈人员审核示意图-01>
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〈人员审核示意图-02>

7.1.1.4 人员查询

① 在人员列表输入查询条件后，单击【查询】按钮，查询结果在列表中显示。如下图所示：
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〈人员简单查询示意图〉

② 在人员查询页面中，点击【更多】标签，进入高级查询页面。[image: image400.png]AEFIE 2 BEE | SH SA | mEmR | lsEsi | S
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〈人员高级查询示意图〉

7.1.2 专家人才

专家人才为用户提供校内专家的选择，协助高校建立专家库。

7.1.2.1 专家列表

 在专家列表中，管理员可对专家信息进行新增、遴选等操作。
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<专家列表示意图>

7.1.2.2 专家遴选

1 在专利列表， 点击“遴选校内专家”按钮，可对系统中的人员的人员进行专家筛选。填写条件并查询后保存，筛选的专家即出现在【专家列表】中。
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<专家筛选示意图>

7.1.2.3 专家组

专家组管理可对特定学科，研究方向等的专家设置分组，方便专家管理及查询。用户可在【专家分组】列表中对专家组进行新增、删除、编辑、维护成员等操作。

专家用户可通过点击【新增】按钮新增专家组，并给专家组添加专家，如以下组图。
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<专家新增示意图-01>
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<专家新增示意图-02>

③ 点击“维护成员”可对专家组成员进行维护：
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<维护成员示意图-01>
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<维护成员示意图-02>

7.1.3 组织机构管理

组织机构包括院系单位、研究机构、其他单位等管理。

7.1.3.1 新增组织机构

点击【组织机构】进入院系单位列表。如下图所示：
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〈组织机构列表示意图〉
② 单击右上角【新增】按钮进入科研机构新增页面：[image: image412.png]v )
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〈组织机构新增示意图〉
③ 在单位列表中，显示单位名称、单位负责人、及单位人员数等信息：
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〈组织机构人员数示意图〉
7.1.3.2 编辑组织机构

① 组织机构列表，点击【编辑】进入编辑页面，可对“基本信息”，“教育部统计信息”进行修改。如下图所示：
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〈编辑机构信息示意图-01〉
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〈编辑机构信息示意图-02〉

7.2 基础平台

功能介绍

本模块主要对研究机构的信息进行维护，包括对研究机构信息的查看和研究机构的新增及研究机构的查询的操作。

功能及操作步骤详解
7.2.1 研究机构

研究机构是指对实验室、研究基地、研究中心、工程中心等科研平台的管理。

7.2.1.1 新增研究机构

 点击【基础平台】(【研究机构】，进入研究机构列表页面，点击“新增”进入新增页面，如下图所示：
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〈研究机构新增页面示意图〉
 “点击保存”后，研究机构添加成功，弹出添加成功页面，点击【编辑】完成平台的基本信息、平台简介、规章制度、仪器设备、开放交流和平台年报内容，如下图所示：
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〈研究机构编辑示意图〉

7.2.1.2 查看机构人员

① 点击【基础平台】(【研究机构】，选择具体研究机构，点击“机构人员”的数字链接进入人员查看页面，如下图所示：
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〈机构人员查看示意图〉

7.2.1.3 查看机构项目

①点击【基础平台】(【研究机构】，选择需要查看研究机构，点击“科研项目”数字链接进入项目查看页面，如下图所示：
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〈机构项目查看示意图〉

7.2.1.4 查看机构成果

①点击【基础平台】(【研究机构】，选择需要查看研究机构，点击“科研成果”数字链接进入成果查看页面，如下图所示：
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〈机构成果查看示意图〉

7.2.1.5 查看机构获奖

①点击【基础平台】(【研究机构】，选择需要查看研究机构，点击“科研获奖”数字链接进入获奖查看页面，如下图所示：
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〈机构获奖查看示意图〉
7.3 文档共享

7.3.1 文档共享
文档共享模块，科技处提供文档新增权限，系统人员可进行下载查看：[image: image423.png]f w B 2 L L = S
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7.3.2 文档类型设置
科技处管理员可以对文件类型：添加、保存、删除等操作
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7.4 导入导出日志
7.4.1 导入导出日志

科技处管理员在导入导出日志，可查看导入/导出日志（所在模块、数量、导入人、时间等）并可在一定时间范围内可撤销所导入信息。
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7.4.2 导入详情日志

为用户提供，对导入日志详细内容查看的功能（点击导入数据名称）：
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