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1 概述

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。智慧科研平台包括科研项目管理、成果管理、经费管理、机构人员管理、财务集成等内容。
1.1 目的

本文档面向科研秘书用于指导北京易普拉格科技股份有限公司自主研发的“智慧科研平台”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. 智慧科研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. 科研考核的功能介绍与操作，包含考核整体流程介绍和管理。

1.3 读者范围

本手册的读者对象为：科研秘书。

1.4 系统使用软件说明和配置

	序号
	软件名称
	配置/说明

	1
	操作系统
	Window xp/ 2003/Win7/Win8/Win10 ，支持简体中文

	2
	浏览器
	推荐使用IE10及以上版本

	3
	Word
	Word2003/2007/2010

	4
	PDF阅读器
	Acrobat Reader 9.0 以上版本


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

学校科研秘书需从数字化校园统一身份认证平台进入系统后，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，帐号和密码从数字化校园统一身份认证平台获取。

功能及操作步骤详解
1  打开本地浏览器， 输入吉首大学科研管理服务平台的网址：http://192.168.253.133:8080/
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。

2  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 角色切换

角色切换功能可方便科研秘书在个人与科研处管理员等角色之间的切换。
操作步骤

第一步：确保登录系统；

第二步：点击【角色切换】图标，如下图红色框体标出位置，点击即可切换用户的身份。
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<角色切换示意图>

2.2.2 密码修改 

密码修改功能允许科研秘书在系统中修改和完善个人密码。

1：操作步骤

第一步：点击【密码维护】按钮，进入密码修改页面；
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<密码修改示意图>-1

第二步：进入用户密码修改页面后，可在下图红色标框位置选择维护【个人密码】，填写对应内容后点击保存即可。
[image: image4.png]FAPERBER

ATBREEATSTN, ERNGS8F F8,

Are 001

AT RERT

R





<密码修改示意图>-1

2.2.3 系统操作提示 

1：审核机制

审核模式：上级审核完之后，下级不能再修改。

审核状态：未审核、学院通过、学院不通过、已修改、学校通过、学校不通过。

如果上级审核后下级想修改的办法：（1）由上级审核成不通过。（2）修改系统审核模式。
3 科研队伍

3.1 功能介绍

科研队伍是对本院系科研人员的管理，单击一级菜单中的【科研队伍】进入人员列表，科研秘书对本单位科研人员有增加、修改、删除、查看和审核的管理权限，还可以通过导出按钮进行人员信息的导出。点击列表列头，可以对本列内容排序。如<人员列表示意图>所示：
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<人员列表示意图>

3.2 科研队伍
3.2.1 人员查看

在人员列表中显示本院系所有的科研人员，列表内容包括【姓名】、【职工号】、【成果归属单位】、【学位】、【职称】、【科研详情】等信息。通过单击【姓名】进入人员详情页面进行查看。通过单击列表中【查看】按钮，可查看科研人员的科研详情，科研详情页面包含科研人员在系统中的所有科研项目、成果等信息。

1：操作步骤

第一步：点击科研人员列表中科研人员姓名链接或者科研详情下的【查看】按钮；
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<详细信息查看示意图>-1
第二步：系统跳转到人员详细信息页面或人员科研详细信息页面。

2：操作提示

第一点：在人员详细信息页面及科研详情页面，可以通过点击【打印】完成页面信息的打印功能。

3.2.2 人员审核
二级单位或科研处对科研人员录入的数据进行审查，这个功能就叫“审核”。系统提供“批量审核”和“单一审核”两种审核方式。
1：操作步骤
科研秘书也可以在科研人员列表中，点击学院不通过或者待审核的按钮进行审核页面。
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<科研人员审核示意图>-2

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。
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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【审核通过】或者【退回修改】以及【作废】，即可完成审核。
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〈数据审核示意图-02〉
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、学院不通过、学校通过、学校不通过。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；学院不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；学校不通过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；学校不通过或者学院不通过的数据个人修改后审核状态默认为“已提交”。

3.2.3 人员查询

1：操作步骤

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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<人员查询示意图-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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<人员查询示意图-02>
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<人员查询示意图-03>
3.2.4 人员导出
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。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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<人员导出示意图-01>
②首先在可选导出项中选择要导出的字段，选择后可在下方导出预览中拖动字段进行排序，选择完成以后点“确认”导出：
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<人员导出示意图-02>
③选择导出文件的保存位置：
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<人员导出示意图-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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<人员导出示意图-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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<人员导出示意图-05>
③选择导出文件的保存位置：
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<人员导出示意图-06>
3.3 组织结构

1：操作步骤

点击科研队伍下的【组织结构】按钮，可以查看科研秘书所在的单位的基本信息，也可点击右上角的“查看科研室”按钮，进入科研室页面，详细如图所示：
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  <查看组织结构示意图>
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<查看组织结构示意图>

4 科研平台

4.1 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。

科研平台：科研秘书可以对研究机构的信息进行维护，包括对研究机构的查看、新增、删除、导出等操作。
4.1.1 机构新增
1：操作步骤

第一步：点击【科研平台】模块下的研究机构，进入研究机构列表页面；

第二步：点击右上角【新增】按钮，进入新增页面；
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<机构新增示意图>-1
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<机构新增示意图>-2
第三步：填写机构的信息，单击【保存】按钮，完成机构新增。如<机构新增示意图>所示：
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<机构新增示意图>-3
4.1.2 机构信息查询

在研究机构列表中，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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<机构信息查询示意图-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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<机构信息查询示意图-02>
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<机构信息查询示意图-03>
4.1.3 机构管理

1：操作步骤

第一步：点击【研究机构】，进入研究机构列表，通过点击下图中的蓝色字段，进入相应的管理页面；
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<机构管理示意图>-1
第二步：以下以添加机构人员为例。首先，点击研究机构列表中的机构人数列下的蓝色链接。可进入研究机构人员列表页面，页面会提示：检测到该机构对应人事单位存在科研人员，您可以自动初始化到本模块中。如下图所示，科研秘书可以点击“初始化”链接，系统会自动将人员添加到机构人员列表，且系统会根据人员的状态自动归属到“在编”、“聘用”、“离职”或者“其他”。
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<机构管理示意图>-2
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<机构管理示意图>-3
科研秘书可在机构人员列表页面中对机构人员进行新增、删除操作。点击新增按钮，进入研究机构人员新增页面，填写查询条件，选择要加入机构的人员，点击添加所选后，点击提交，便可完成机构人员的添加。
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<机构管理示意图>-4
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<机构管理示意图>-5
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<机构管理示意图>-6
4.1.4 机构信息导出

1：操作步骤

第一步：点击左侧菜单【研究机构】，进入研究机构列表页面；

第二步：点击【导出】，进入数据导出页面，科研秘书可选择要导出来的字段，添加到右侧框内，点击确定即可导出对应的excel表格；
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<机构信息导出示意图>-1
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<机构信息导出示意图>-2
5 科研项目

5.1 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、项目文档、项目预算、经费卡、衍生成果、到账经费、经费报销、经费外拨和执行过程等信息。二是立项项目的流程管理，包括项目中检、项目变更等。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、外拨以及报销等。 
5.1.1 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
5.1.1.1 新增立项项目

1  单击【纵向项目】(【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〉
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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〉

② 项目新增完成后，用户也可在列表中添加“项目文档”，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>
5.1.1.2 编辑立项项目

① 单击【纵向项目】(【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：

[image: image43.png]WEHE  REmE  AfEE AFmRE R

MEEEE SRR

BFAMA

FIEIE)
mEEk mES%E mEA saecs | E Sapess Pzl A

mESS mEET mESH: HreEFER) ¢ WA - BT : FEgE E
202021 Rt \-zongiang EFREEINE BEH 3000 20180820 (EBRIESHATR BT e
252505 BLSEHE BRSNS E 3000 20180820 (EBRIESIATR BT b
252505 HRLSHE EFREEINE i 3000 20180820 BFEEIETHR BT e
252505 [(CE ESREEEHIAE i 3000 20180820 (EBRIESIATR FhiE b
02018036 HEATR EFREEINE = 3000 20180820 (EBRIESHATR BT b
#02018018 AETH/EEREAHNERERATSRE RS ExsAREES (—HAE] | 6 1210 20180818 (EERESIASR FIREE .
2018012 FRETARESSETRAT 8. BRSTR HEEHETE Foster 570 20180816 4FTEER BT e
2018011 KA TR R B R A HEEHETE Foster, 1310 20180816 4FTRER BT e
2018031 HEAR EFREEINE = 2000 20180605 {EBRIESHATR BT b
02018024 FRETIEE RS SEER S HESHAE EisE X 20180112 EER BT e
02018032 EBEkK EFREEINE = 3000 20180104 (EBRIESHATR BT b
#02018050 SRR EE HESRAE Angela 1000 20180102 BFEETETR E e
2018073 PANEERERERNE NSRS HESHAE Angela 1000 2018-01-01 BT e
02018057 sl MmERSIE EsHsE=nS =25 10 2018-01-01 | (EBRIESHATR FiEEE i e e
2018072 EETE S HEEHETE Angela 1000 2018-01-01 EE R
2018071 YETEAERREER ESREEEHIAE Angela 3500 2018-01-01 BT e
2018067 hig EsECEEAE Angela 1200 2018-01-01 =3 R





〈项目编辑示意图-01〉
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〈项目编辑示意图-02〉

5.1.1.3 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〉
5.1.1.4 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【快捷查询】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〉
5.1.2 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。科研秘书只需审核项目中检的内容就行，审核后再由管理员审核。

功能及操作步骤详解
5.1.2.1 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〉
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〈中检项目审核示意图〉

2  点击【审核】进入中检报告审核页面，可下载中检报告文件。若审核不通过，项目负责人需重新上传中检报告。
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〈中检项目审核示意图1〉
5.1.3 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，科研秘书审查申请后，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
5.1.3.1 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〉
5.2 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、出账合同/分类管理三部分。

功能及操作步骤详解
5.2.1 进账合同签订
5.2.1.1 新增进账合同签订
1 【横向项目】(【进账合同签订】进入进账合同列表,点击右上角的【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>
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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>
5.2.1.2 编辑进账合同签订
1  点击【进账合同备案】，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-02>

5.2.1.3 审核进账合同签订
1  点击【横向项目】(【进账合同备案】(【进账合同列表】，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“学院通过”分组中。
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〈合同审核示意图-01〉

3  点击“审核”，进入审核界面。
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〈合同审核示意图-02〉

5.3 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了以下三个内容。一是项目的流程管理，包括项目申报、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、衍生成果、经费卡、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、到账、支出以及结算。
5.3.1 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，管理人员会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,启动申报后,在申报的时间范围内科研人员可以通过自己的帐号、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，然后通过科研秘书审核，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秘书进行形式检查。
5.3.1.1 新增申请材料

1 点击【校级项目】(【申报项目】，在申报列表中选中项目后点击【查看申报】，进入申请材料列表。
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〈新增申请材料示意图〉
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〈新增申请材料示意图〉
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〉
2  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〉
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〈新增申请材料示意图〉
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〈新增申请材料示意图〉
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〈新增申请材料示意图〉
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〈新增申请材料示意图〉
5.3.1.2 审核申请材料

3 点击【校级项目】(【申报项目】，在申报列表中选中项目后点击【查看申报】，进入申请材料列表。
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〈审核申请材料示意图-01〉
1 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〉

2 科研秘书可点击“负责人已参与项目”查看该申报人以前参与的其它校级项目，如下图所示：
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〈查看已参与项目示意图-01〉
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〈查看已参与项目示意图-02〉

5.3.2 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
5.3.2.1 新增校级项目

① 单击【校级项目】(【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〉-1
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〈项目新增示意图〉-2
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〈项目新增示意图〉-3
5.3.2.2 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〉
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〈项目编辑示意图-02〉

5.3.2.3 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：
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〈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〉
5.3.2.4 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】标签，显示更多条件查询。可如下图所示：

[image: image88.png]mEsE w8 | Su- | mEws | et | S

FIEI0) ) )
mEEk mEA mES%E Pzl EaEEE = sripsss A EE
mE&S mERE FeRmE = Fuam =R8. SHISTES E itoeman =R8.
SRS E smeman =R8. AR RS EE

o mEEH fEA DASE. FERe HoEEBET) ¢ FEgE E

O | REEEES BEH RETE 20100101 {EBRIESHATR 200 FREY e

o sENSEmALFENETTE B RIEFES 20181231 R 120 FREY e

o 01 FRESTRSE =25 RETE 20180015 (EBRIESHATR 650 FREY e

O EuEERAsENE =25 RETE 20180015 (EBRIESIATR 200 FREY e

o ERREFERT A B RETE 20180015 | R 1000 KB e

o sof- MTEERE E=s) RETE 20180013 BFEETETHR 200 FREY e

0 ERLEWEAR i RETE 2018-00-06 EBFEEIETHR 120 FREY e

0 | ERRRTENRRER Angela RETE 2018-00-06 EBFESIETHR 100 BEm .

0 RERTESOERRRDRETIEIAEEE s sEemE 20180004 | EERESHATR si0 B -





〈项目查询示意图-02〉
5.3.3 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，科研秘书对申请审查后，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
5.3.3.1 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〉
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〈项目变更审核示意图-03〉
5.3.4 项目中检

功能介绍

根据项目进展情况，科研秘书需对立项后的项目进行中期检查。

功能及操作步骤详解
5.3.4.1 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〉
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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。填写审核意见后，选择审核结果：

[image: image94.png]TRE R

maEs
mESR BRO1

A ceshiol

BExEs

migiEE ORI, doo

R 22





〈中检项目审核示意图-03〉
5.3.5 项目结项

功能介绍

根据项目进展情况，科研秘书需要组织项目结项。
功能及操作步骤详解
5.3.5.1 审核结项项目

1  点击【校级项目】(【项目结项】(【项目结项列表】(【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>
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<项目审核示意图-02>

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-03>

6 科研经费

6.1 项目入账办理
项目入账办理是指针对科研人员认领的经费，需要经过科研秘书审核通过后，经费才可到相应项目上。点击【科研经费】(【项目入账办理】，在操作列点击“审核”进入来款认领界面，如下图所示：
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〈来款认领示意图-01〉

6.2 经费到账

1 点击【科研经费】(【经费卡入账】，查看【经费卡入账列表】，也可查询某一项目经费到账及其审核状态，如下图所示： 
[image: image100.png]



〈经费入账列表示意图〉
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〈经费入账列示意图〉
6.3 经费外拨

1 点击【科研经费】(【经费外拨】，进入经费外拨页面，查询各个项目的外拨经费信息。
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〈经费外拨示意图-01〉
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〈经费外拨示意图-02〉
6.4 经费结转

点击【经费外拨】(【经费结转】，进入经费结转页面，点击右上角“新增”按钮进入结转经费新增页面，查询项目信息，填写结转经费信息，点击“保存”按钮。
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〈经费结转示意图-01〉
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〈经费结转示意图-02〉
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〈经费结转示意图-03〉
6.5 工作量分割
工作量分割主要是提供到账经费列表和个人经费列表，便于管理员查看项目中经费的到账情况和个人项目的经费情况。具体如图所示：
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〈到账分割经费列表示意图〉
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〈个人经费分割列表示意图〉
6.6 项目绩效分割

  科研秘书点击项目绩效分割，可查看参与项目绩效分割情况，并可进行项目绩效的分割、查看、编辑：
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7 科研成果

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

7.1 论文成果

功能介绍

论文成果分为期刊论文、论文集、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。

功能及操作步骤详解
7.1.1 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【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〉
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〈论文新增示意图〉
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〈论文新增示意图〉
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〈论文新增示意图〉
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〈论文新增示意图〉

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〉

7.1.2 查询论文
① 在论文列表中，输入查询条件后，点击“快捷查询”，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〉
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〈论文查询示意图〉

7.2 著作成果

7.2.1 新增著作成果

① 点击【科研成果】(【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：

[image: image121.png]HEmE

BERE

BREGH AFEE BFER AR RS PR XEESE SEdoR AERMA

FRHESST

' EENE

ZAMER

2.

()





〈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〉

7.3 研究报告

功能介绍

为科研秘书提供研究报告的新增、查询、审核的流程化管理。
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〈研究报告列表示意图〉
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〈研究报告列表示意图〉

功能及操作步骤详解
7.3.1 新增研究报告

① 点击【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-01〉
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〈研究报告新增示意图-02〉
7.4 鉴定成果

7.4.1 新增鉴定成果

① 点击【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。
[image: image128.png]HEmE

BERE

BREGE HRSE

FRHESST

BFAMR

' EENE

ZAMER

2.

()




〈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〉

7.5 艺术作品

功能介绍

为本院系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>
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<艺术作品列表>

功能及操作步骤详解
7.5.1 新增艺术作品

1  单击【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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〈艺术作品新增示意图-01〉
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〈艺术作品新增示意图-02〉

8 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、集成电路布图的流程化管理，提供新增，删除，查询，等功能。

8.1 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
8.1.1 查看专利成果

1  点击【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〉
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〈专利成果查看示意图-03〉
8.1.2 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-01〉
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〈专利成果新增示意图-02〉

8.1.3 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【快捷查询】按钮，结果在列表中显示。
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〈专利成果查询示意图〉
8.2 著作权

8.2.1 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〉

8.2.2 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〉

8.3 标准

8.3.1 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〉

8.3.2 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〉-1
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〈标准新增示意图〉-2
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〈标准新增示意图〉-3
8.4 药证

8.4.1 查看药证

① 点击【知识产权】(【药证】进入药证列表页面，点击药证名称链接，显示药证的详细内容。
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〈药证成果查看示意图〉

8.4.2 新增药证

1  点击【知识产权】(【药证】进入药证列表页面，点击右上角【新增】按钮，根据流程提示完成新增。
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〈药证成果新增示意图〉-1
[image: image150.png]BIEAE g | S | sEEE || s S

FREI() FWEEQ SEO)

HES SESR BERE M sAA s A Bl o=
o BESS BEERS BES%S =R sERE FERe FEgE
o 02315 FASEEE & Angela 20180012 BFEETETHR FhrET
=m i » | ER





〈药证成果新增示意图〉-2
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〈药证成果新增示意图〉-3
8.5 新品种

8.5.1 查看新品种

① 点击【知识产权】(【新品种】进入新品种列表页面，点击新品种名称链接，显示新品种的详细内容。
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〈新品种查看示意图〉

8.5.2 新增新品种

1  点击【知识产权】(【新品种】进入新品种列表页面，点击右上角【新增】，根据流程提示完成新增。
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〈新品种新增示意图〉-1
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〈新品种新增示意图〉-2
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〈新品种新增示意图〉-3
9 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，包括申报的获奖管理。

功能及操作步骤详解
9.1 获奖申请
9.1.1 查看申请情况

① 点击【成果获奖】(【申报计划】，在申请计划列表显示申报计划的内容，包括申报计划名称、奖励名称、申报开始日期、申报结束日期、申报状态等，点击操作列“查看申请”可以看到该申报计划的申报材料。
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<申请情况查看示意图>

9.1.2 新增申请材料

① 点击【成果获奖】(【申请计划】，进入申请计划列表。选择相应的计划名称点击“查看申请”：
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〈申请材料新增示意图-01〉
② 进入申请材料页面，点击右上角【新增】按钮，进入申报材料新增页面，
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〈申请材料新增示意图-02〉
③ 在新增页面输入基本信息后，点击【保存】按钮完成新增。如图所示：
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〈申请材料新增示意图-03〉
9.1.3 查询申请计划

① 在申请计划列表输入查询条件后，点击“快捷查询”按钮，结果在列表中显示。如图所示：
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〈申请计划查询示意图〉

9.2 获奖列表

系统提供直接录入获奖成果功能，包括新增、编辑、导出、审核获奖成果信息。

9.2.1 新增获奖成果

 点击【成果获奖】(【获奖列表】，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： 
[image: image161.png]



〈获奖新增示意图-01〉
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〈获奖新增示意图-02〉
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〈获奖新增示意图-03〉

9.2.2 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: image164.png]RilE S | aEwme | et | S
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〈获奖成果编辑示意图〉

9.2.3 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〉

10 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。

10.1 主办会议

10.1.1 新增主办会议

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>

[image: image169.png]SuE
ENES
E=abvc

Ei=

e

swEEE

THRES

ERERE

suEE

SETmEARETEN

suzEe O BERSASN O BRSASN O BREW O FhEW

s |
FE W | &

s |

SN0

oxnE |
2uBzA |

El





<主办会议新增示意图-02>
10.1.2 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〉
10.2 学术讲座
10.2.1 新增学术讲座

 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：
[image: image171.png]



〈讲座信息新增示意图-01〉
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〈讲座信息新增示意图-02〉
[image: image173.png]THRES

HEE R O PAEE O B O WA O 2tEE
== HERS O BR O KRR
=N RS | EFESIETR -
s
swEEE
EHARD EHARE
AT =EA
== HETE
SIHEAR S

ERAFREE





〈讲座信息新增示意图-02〉
10.2.2 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〉

10.3 参加会议

10.3.1 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〉

10.3.2 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: image179.png]BISWGIE g s Dt | S
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〈参加会议编辑示意图〉

10.3.3 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〉

10.4 人员派遣

10.4.1 新增人员派遣

① 通过单击【学术交流】(【人员派遣】，进入人员派遣列表页面，点击“新增”按钮后，填写人员派遣信息，单击“保存”按钮，完成人员派遣新增操作。如图所示：
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〈人员派遣新增示意图-01〉
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〈人员派遣新增示意图-02〉

10.4.2 编辑人员派遣

①单击【学术交流】(【人员派遣】，进入人员派遣列表，选择需要编辑的数据行，点击操作列“编辑”，进入编辑页面，修改人员派遣信息后，单击“保存”按钮，即可完成对人员派遣信息的修改。[image: image184.png]NRIREFI=
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〈人员派遣编辑示意图-01〉
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〈人员派遣编辑示意图-02〉

10.5 人员接受

10.5.1 新增人员接受

 通过单击【学术交流】(【人员接受】，进入人员接受列表页面，点击“新增”按钮后，填写人员接受信息，单击“保存”按钮，完成人员接受新增操作。如图所示：
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〈人员接受新增示意图-01〉
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〈人员接受新增示意图-02〉
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〈人员接受新增示意图-02〉

10.5.2 编辑人员接受

①单击【学术交流】(【人员接受】，进入人员接受列表，选择需要编辑的数据行，点击操作列“编辑”，进入编辑页面，修改人员接受信息后，单击“保存”按钮，即可完成对人员接受信息的修改。[image: image189.png]FREI0) FREEQ SEO)
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〈人员接受编辑示意图-01〉
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〈人员接受编辑示意图-02〉

11 文档共享
文档共享下的内容，是由管理员上传、分享的，供科研秘书和科研人员下载，以便规范好工作。点击下载后，直接保存即可。
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〈文档共享示意图〉-1
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〈文档共享示意图〉-2
12 考核批次

考核批次主要实现学校年度考核和奖励的功能，主要实现对考核人员、考核单位的监控和计算。

12.1 考核批次

1 单击【考核批次】(【考核批次】，科研秘书在考核批次列表可以查看考核状态， 对考核过程进行实时监控，了解考核人员和考核单位的进度，并且在考核单位页面可以点击“重新计算”的按钮，重新对各个单位的考核进行重新计算。以下是详细步骤：

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〉

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〉

12.2 考核奖励

本系统中奖励批次的管理与考核批次的管理相同，科研秘书可参考考核批次的具体流程。

13 许可协议
 重要通知
本手册仅用于高校科研人员及相关管理人员学习使用。
 知识产权声明
    文档有北京易普拉格科技股份有限公司撰写，是一个针对吉首大学科研创新服务平台操作的帮助性文档，用户不得为任何营利性或非营利性的目的对文档进行出售，发表，转卖。北京易普拉格科技股份有限公司保留追究上述未经许可行为的权利。
14 售后维护
   我们将对本平台提供全方位的售后维护服务，可以拨打我们的售后服务电话：400-800-1636，或者给我们发送邮support@e-plugger.com。
