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中国高校科研管理系统用户使用手册
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第一章 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。高校科研管理信息系统包括科研项目管理、科研成果管理、学术论著管理、机构人员管理、文件资料管理等等。
编写目的
本文档面向科研人员用于指导《中国高校科研管理系统》的操作、使用，读者为本系统的最终用户。
第二章 系统概述

2.1系统功能整体布局

进入科研管理系统首页，页面分为LOGO区域、一级菜单区域、主操作区域三部分。如《系统首页页面示意图》所示：
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《系统首页页面示意图》
（1）LOGO 区域：
LOGO区域主要是学校的校徽和名称。 
（2）一级菜单区域：
一级菜单区域显示“综合办公”、“个人资料”、“科研项目” 、“科研经费”、“科研成果”、 “学术活动”、“科研考核”、“退出系统”。单击某一个菜单会展开其子菜单，只有单击其子菜单才能够进入到该科研业务的列表页面或其它相关页面。
（3）主操作区域

科研业务内容各个操作功能的切换
第三章 操作指南

3.1系统登陆
在浏览器地址栏中输入服务器的IP地址或者服务器的域名后回车，出现系统的登录界面。在管理平台入口输入合法的用户名及对应的密码，点击登录即可进入科研管理系统。如《系统登录示意图》所示： 
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《系统登录示意图》
3.2 密码维护
· 密码设置

登录到系统首页界面我们可以看到页面顶部[密码维护]，点击[密码维护]进入密码修改页面，修改后的密码为用户登录系统默认密码。如《密码维护示意图》所示：
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《密码维护示意图》
3.3 综合办公

· 查看科研管理部门发布的通知公告
单击一级菜单中的[通知公告]进入通知公告列表：可以看到由科研管理部门发布的通知公告。如《通知公告列表》所示：
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《通知公告列表》

公告列表上有“全部”、“未阅读”、“已阅读”三个单选按钮，分别点击就能看到已读或未读过的公告，未读的公告标示为黄色的未展开的信封。如图《公告列表示意图》所示：
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《公告列表示意图》

在公告列表中点击公告标题会进入公告内容详情页面：查看返回后查阅次数会在公告列表中自动更新。

· 查看接收消息

通过单击一级菜单中[接收消息]进入接收消息列表：可以查看到本人接收到的消息。在接收消息列表中通过点击消息标题会进入消息内容详情页面中进行查看，查看消息内容关闭窗口后，消息列表中的[是否已经查看]自动更新为已查看。如《接收消息示意图》所示：
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《接收消息示意图》

3.4 个人资料
· 科研人员可查看和修改个人基本资料，查看自己的被审核记录。

通过单击二级菜单下的[个人资料]进入人员查看页面，如《人员资料查看示意图》所示：
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《人员资料查看示意图》

在人员查看页面中单击审核记录按钮进入审核记录页面中，对其审核意见进行查看。如《人员审核意见查看》所示：
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  《人员审核意见查看》

· 修改个人资料

对于本人资料需要完善，在学校未审核与审核不通过本人资料的情况下才可通过编辑按钮进行修改本人信息。
· 查看本人所有科研详情

通过单击二级菜单中的[科研详情]进入科研详情页面：包括本人参与和主持的科研项目、成果、获奖、以及学术活动等信息。如《人员科研详情示意图》所示：
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《人员科研详情示意图》
· 查看本人的操作日志

操作日志中记录本人所进行的录入、修改及删除科研信息等一些操作。如《查看操作日志示意图》所示：
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《查看操作日志示意图》

· 修改密码

单击一级菜单[修改密码]进入密码设置页面，新密码应设置为不超过16个字符的数字或英文字母组成的、且不易遗忘的密码。如《密码维护示意图》所示：
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《密码维护示意图》
· 查看登陆日志

单击一级菜单[登陆日志]进入登陆日志列表页面，查看本人曾经登陆过的信息。如登陆时间、用户访问机器IP地址等。如《查看登陆日志示意图》所示：
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《查看登陆日志示意图》
3.5科研项目

· 查看项目申报信息

对于校级项目和其他归口部门的项目预申报，系统提供申报功能，通过一级菜单[科研项目]([项目申报]进入申报信息列表中，页面上显示由科研处创建的项目申报批次。如《项目申报列表示意图》所示：
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《项目申报列表示意图》

· 对符合条件的项目，进行个人或者项目组的网上项目申报，并提交相应申报材料

根据科研处组织项目申报的起始时间开始进入项目申报，通过新增按钮进入项目申报材料新增页面来提交项目申报材料。如《新增项目报材料示意图》所示：
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   《新增项目申报材料示意图》
· 对立项后的项目，进行项目基本信息录入
单击一级菜单中的[项目一览]进入项目列表中。如《项目列表示意图》所示：
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《项目列表示意图》

在项目列表中点击新增按钮进入项目新增页面：依次录入项目基本信息、详细信息、统计信息、备注信息成功保存后系统提示信息新增成功请选择下一步操作[添加项目组成员]、[添加经费到账]、[添加项目预算]、[新增其他项目]、[返回项目列表]等选项按钮。如《项目新增示意图》所示：
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《项目新增示意图》

如点击添加项目组成员按钮进入项目组成员管理员中,项目组成员可以有多个成员。来源分为本校老师、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，填写作者信息后点击右上角的保存按钮保存后可直接添加到项目组成员记录中点击返回按钮即可完成对项目组成员的添加。如《项目组成员管理示意图》所示：
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《项目组成员管理示意图》
· 项目变更申请
本人所负责已立项的项目经学校审核通过不可以进行修改操作，如有情况变动可以进行项目变更申请，通过单击项目变更子菜单进入项目变更申请列表页面，单击变更操作按钮进入项目变更页面,输入变更原因以及进行变动调整后进行保存。如《项目变更示意图》所示：
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《项目变更示意图》

学校审核通过后该调整后的信息自动保存到项目信息中。
· 数据报表

在项目列表中通过数据列表按钮进入报表页面：包括查询区域和报表显示内容区域。如《报表页面示意图》所示：
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《报表页面示意图》
设置报表格式可以点击设计报表按钮进入报表设计页面:输入标题名称、报表字段内容等进行设置：+、-、<、>分别表示添加新列、删除此列、左移列、右移列，设计好的报表格式点击应用后系统自动保存报表格式。根据输入检索条件检索出来的内容会根据设计好的报表格式在报表内容中显示。如《数据报表示意图》所示：
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《数据报表示意图》

· 数据报表导出、打印

在报表页面中通过点击打印、导出按钮可以直接把生成的报表进行打印、excel导出。
· 对进行中期检查的项目，定期提交中检报告

通过单击一级菜单项目中检进入中检信息列表中,点击操作下面的查看中检材料进入中检信息列表中。如《中检信息列表示意图》所示：
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《中检信息列表示意图》
在中检信息列表中通过操作字段下面的的提交报告按钮进入中检报告新增页面。如《中检报告新增页面示意图》所示：

[image: image18.png]PRIBEHE

BE | mz
[RAER]

mEwe: oo00Ka0A4L3

mEEH: LSRR Z AR R T B R

iR TR

B E3

(ExER]

e AL
name: mas:
RIS T : ECl v

maoz:

—
e e




《中检报告新增页面示意图》
上传电子附件中检报告保存返回列表中。默认页面为未提交报告，选择未审核查看已提交报告。
· 对个人项目进行结项，并提交相应的结项书
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通过单击二级菜单项目结项中的结项进入项目结项页面，在详细信息中上传结项书附件保存后系统自动保存结项书材料。如《上传结项书示意图》所示：

《上传结项书示意图》
· 项目信息、项目文档、项目衍生成果查看

在项目列表中单击 “项目名称”字段下的数据记录名称进入查看页面。如《项目列表示意图》所示：

[image: image19.png]HAEE

ymiEe | MRS

CERER]
R

MEHS
MFALE ¢
MFA

BB :
s

MR
ME%%:

MEx | MARE | fEnf | BkER | mHsw | FEIER

ANEHTFEAR
o125

FRE

E-l

HTh

L]
ExessERAMAESTR

SHEE | ® 8

18

i T

E B





《项目列表示意图》
默认为立项信息页面，可通过项目成员、项目文档、衍生成果、到账经费等选项卡进行切换，如单击项目组成员进入项目组成员管理页面主要分为项目信息、项目组成员记录等信息。如《项目成员管理示意图》所示：
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《项目成员管理示意图》

项目文档显示项目申请书、中检材料、结项书、上传附件材料，进行查看附件下载，项目衍生成果在录入成果时选择项目，提交后会在项目衍生成果管理页面中显示。如单击衍生成果选项卡进入项目衍生成果管理页面进行查看。如《项目衍生成果管理示意图》所示：
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《项目衍生成果管理示意图》
· 查看项目审核意见

针对科研管理用户审核的意见要在查看页面中查看，如单击项目名称进入项目查看页面选择[审核记录]按钮进入审核记录窗口中来查看审核人审核的时间与审核意见。如《查看项目审核记录示意图》所示：
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《查看项目审核记录示意图》
3.6科研经费
· 项目经费查看
通过单击一级菜单[科研经费]([项目经费]进入项目经费列表，显示本人参与项目经费情况。如《项目经费查看示意图》所示：
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《项目经费查看示意图》
· 项目到款查询
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单击一级菜单[项目到账]进入经费到账信息列表中，如《经费到账信息列表》所示： 
《经费到账信息列表》   
从该页面可以直接进入到到账经费查询页面，也可进行经费工作量的分配和经费分配，项目负责人先经行经费分配，经费分配就是对校内落款和外转经费的分配，如《经费分配示意图》所示：
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《经费分配示意图》
项目负责人分配经费以后，被分配的经费会出现在经费工作量分配列表中，项目负责人会根据分配好的经费进行经费工作量的分配，如《经费工作量分配示意图》所示：
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《经费工作量分配示意图》
项目负责人对项目成员的经费工作量进行编辑，最后显示在经费工作量列表中。
· 项目支出经费登记
通过单击一级菜单[科研经费]([项目支出]进入支出记录列表：如《支出记录列表示意图》所示：
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《支出记录列表示意图》
在支出记录列表中单击新增按钮进入支出项目查询页面，输入支出项目基本信息后可快速连接到该项目支出管理情况页面中。如《支出项目登记示意图》所示：
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《支出项目登记示意图》
也可将支出项目打印出来，如《支出经费打印示意图》所示：
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《支出经费打印示意图》

3.7科研成果
· 成果录入
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如论文成果录入为例，单击子菜单[科研成果]([论文成果]进入论文列表，通过新增按钮进入论文新增，填写论文信息页面，单击“保存”按钮，完成论文的新增。如《论文新增示意图》所示：

[image: image57.png]Fand

ERAKERAR R

PR BERSi: 3 %

seme

wmE o AKE | HEE® | AR
srs|  mesw  ama O KeB | EnER

smEn

magn e -GuRE(EE ”

WEEE fm”””” HEREEHE RS EAME iz‘” "y 3

WA et

g

mERE sug B [0 5

HARE

10}

ERN LY

EEEY 13

GRS

60

&7 <[] xm




《论文新增示意图》

依次录入完基本信息后，在作者信息区域中本人系统默认为第一作者，论文所属单位默认为第一作者单位，可通过点击论文列表上的编辑链接，进入论文作者新增页面。如《论文作者新增示意图》所示：
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《论文作者新增示意图》

依次录入备注信息后点击保存按钮系统提示信息新增成功，请选择下一步操作[继续新增论文]、[录入转载信息]、[返回列表] 。选择[继续新增论文]会进入论文新增页面，录入成果转载信息选择[录入转载信息]进入论文编辑转载情况页面，也可通过论文列表中选择编辑链接进入论文编辑页面，选择转载选项卡进入转载情况管理页面。如《论文编辑转载情况示意图》所示：
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《论文编辑转载情况示意图》
进入论文编辑转载情况管理页面，依次输入转载信息保存后会自动添加到转载情况记录列表中。如《添加转载示意图》所示：
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《添加转载示意图》

· 成果查看

通过单子菜单论文成果（依论文成果为例）进入论文列表中，显示本人参与的论文成果，单击论文题目下的名称记录可链接进入论文详情查看页面。如《论文查看示意图》所示：
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   《论文查看示意图》
· 成果查询

在成果列表中单击查询按钮进入成果查询页面，例如在论文列表页面中单击查询按钮进入论文查询页面。如《论文成果查询示意图》所示：
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《论文成果查询示意图》

查询页面中可同时输入多条检索信息进行查询，查询结果在列表中显示。

3.8查看审核意见
针对上级用户审核的意见要在查看页面中查看，以查看著作成果审核意见为例，通过单击著作名称下面的[著作题目]([审核记录] 按钮进入审核记录窗口中来查看审核人所审核的时间与审核意见等。如《查看著作审核记录示意图》所示：
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《查看审核记录示意图》
3.9学术活动
· 参加会议的录入

通过单击一级菜单[参加会议]进入参加会议列表。如《参加会议列表示意图》所示：
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《参加会议列表示意图》

在参加会议列表中点击新增按钮进入录入参加会议页面：参会人系统自动默认为本人、会议类型包括“国际会议”、“国内会议”、“省级会议”、“学校会议”等依次录入参加会议基本信息后保存，保存后在会议列表中显示。如《新增参加会议示意图》所示：
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《新增参加会议示意图》
· 参加会议查看

会议列表中显示本人所参与的学术会议，单击会议名称字段下的会议记录可链接进入参加会议详情查看。如《参加会议查看示意图》所示：
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《参加会议查看示意图》
3.10科研考核
· 查看本人参加的各种科研考核结果

通过单击一级菜单[科研考核]([考核结果]进入考次列表中，列中显示科研处组织的科研考核批次，包括考核批次名称、考核开始结束时间。单击考核详情下面的查看考核详情字段进入人员考核详情页面中进行查看本人科研考核情况。如《考核结果查看示意图》所示：
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《考核结果查看示意图》
· 查看本人参加的各种科研奖励结果
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通过单击一级菜单[科研考核]-[奖励结果]进入奖励批次列表中，列中显示科研处组织的科研奖励批次，包括奖励批次名称、科研奖励开始结束时间。单击奖励详情下面的奖励详情字段进入个人奖励详情页面中进行查看本人科研奖励情况。如《奖励结果查看示意图》所示：
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《奖励结果查看示意图》
3.11综合查询
· 综合查询

综合查询中包括人员查询、项目查询、成果查询等。通过综合查询可以查询到自己参与别的单位所负责的科研信息。例如单击项目查询进入项目查询页面，查询在学工部本人所参与的项目信息，输入检索条件单击查询按钮，查询结果在列表中显示。如《项目查询示意图》所示:

《项目查询示意图》

3.12退出系统
单击一级菜单[退出系统]，系统弹出“是否确认退出系统”单击确定，系统自动关闭返回到系统登录首页面。
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