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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
本文档面向科研处用于指导《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、代办事宜区域、科研动态统计区域、消息预警提示区域、系统信息提示区域五部分。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）代办事宜区域
待办事宜主要显示您当前待审核或代办理的事务以及对当前所有项目、人员成果等的汇总统计。如我的事务中包含待审核的科研人员、科研项目、论文、著作、获奖及其他科研成果等。我的科研中包含科研项目，科研到账、支出、科研论文、著作及其他科研成果的统计。

（3）消息预警提示区

主要是对各种通知、消息、代办事宜的预警提示以及催办督办的作用。
（4）科研动态统计图
科研动态统计图是对各功能模块以图示方式进行统计。

（5）系统信息提示区

针对当前用户操作科研系统的一个提示以保障系统安全。
第三章 业务管理

3.1首页页面

· 查看待审核信息

  进入首页界面我们可以看到[我的事务]显示区域：科研人员、科研项目、科研成果、学术活动与[我的科研]区域中的科研项目、科研成果等。如《代办事宜示意图》所示：
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《代办事宜示意图》

在待审核信息中系统根据审核情况显示出待审核记录，通过单击数据记录进入数据记录列表中进行查看。例如查看待审核项目：单击[待审核信息]中的[科研项目33项待审核记录]进入科研项目列表。如《查看待审核项目示意图》所示：
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《查看待审核项目示意图》
在项目列表中通过审核状态字段查看当前项目的审核情况，审核状态一般分为未审核即科研人员录入、修改后的科研信息审核状态为未审核，机构通过为二级单位科研秘书对本单位人员的科研信息审核、修改、录入后的科研数据，学校审核通过的数据科研秘书不可做修改、机构通过的数据科研人员不可再做修改，学校不通过或者机构不通过的数据个人修改后审核状态自动默认为未审核，并且在项目待审核信息中列出。单击项目名称下面的数据记录名称链接进入项目详情页面进行查看核实。如《项目查看示意图》所示： 
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《项目查看示意图》

· 审核科研信息

以审核项目为例在项目查看页面中单击“返回”按钮返回到项目列表中，通过操作字段下面的“审核”按钮进入项目审核页面，在审核信息区域中选择输入审核状态与审核意见进行提交。如《项目审核示意图》所示：
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《项目审核示意图》
提交后系统自动保存返回到项目列表中，进入查看页面单击审核记录才可看到审核意见。如《查看审核记录示意图》所示： 
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《查看审核记录示意图》
· 查看科研信息

在系统首页面可以查看到所有科研信息。以科研项目为例通过单击“科研项目”按钮展开科研项目记录信息，如《查看科研项目信息示意图》所示：
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《查看科研项目信息示意图》

3.2科研办公

科研办公模块主要为了辅助科研处和科研秘书、科研人员进行交流和信息传送而设置。其功能包括通知公告、消息管理、任务管理、预警信息、预警计划、预警设置等六部分。
· 发布通知公告

通过单击二级菜单[通知公告]中的“公告新增”按钮，进入公告新增页面，输入公告标题、公告内容后进行保存，信息新增成功后弹出窗口提示请选择下一步操作：[继续新增]、[返回列表]。单击“返回列表”返回到公告列表中。如《新增通知公告示意图》所示：
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《新增通知公告示意图》

· 修改、查看、公告信息
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公告列表中显示公告标题、发布人、发布时间、查阅次数等基本信息，如查看详细内容：单击公告标题字段下的公告标题记录进入公告查看详情页面。如《公告查看示意图》所示：
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《公告查看示意图》
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查看返回后查阅次数会在公告列表中自动更新。针对所有人发布的通知公告可进行编辑、修改操作。如单击操作字段下的编辑按钮进入编辑公告页面，修改信息后单击“保存”按钮，完成公告的修改。如《公告编辑页面示意图》所示：
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《公告编辑页面示意图》
· 发送消息
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通过单击二级菜单中的[发送消息]进入新增消息页面：在新增消息页面中单击“选择人员”进入选择发送对象页面中：包含人员检索信息、人员选择两部分，首先输入检索条件点击查询按钮检索出人员，检索人员会在可选人员显示框中显示，添加选择人员到已选人员显示框中，单击“保存”，完成添加要发送人员。如《选择发送人员示意图》所示：
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《选择发送人员示意图》
· 查看已发送消息

[image: image155.png]TR

@WMBTHRE

HHRATE //

2008-08-07 08:35:21

FHAEH

FHRD

EX]




[image: image156.png]MERRER

vMER | MARR | MExH | MARE

[(HAER]

R ORGSR LIRS
MFA R

BB : HTh

[AERFER]

ErEST &

w3 BB

R | BkER

ZiiER | FEIEE

s

BENERET WA

2R

R

&
BB

s

it

afil

2007-08-25

E B




在新增消息页面中录入发送消息保存后，系统自动发送并在已发送消息列表中显示，可通过列表中的接收情况来查看接收者的接收情况。如《查看接收情况示意图》所示：

《查看接收情况示意图》
· 任务管理

通过任务管理模块来对本人所负责或承担的事务进行管理。在任务管理中可以设置任务开始、结束时间、任务的描述、参与人、任务的频次信息可以设置周重复、月重复显示。

录入任务

单击二级子菜单中的“任务新增”按钮进入新增任务页面。如《任务新增示意图》所示：
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《任务新增示意图》
包括任务基本信息、频次信息、附件信息等三部分。在基本信息中选择是否公有来对所有用户是否进行任务公开。如选择“否”只有本人才可查看到该任务信息。在任务频次信息中选择是否有频次任务，如选择“是”系统自动带出频次模式：“周重复”、“月重复”和是否有频次结束时间等信息。上传多个附件可单击“添加附件”来上传，数据填写完毕后保存。如《任务列表示意图》所示：
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《任务列表示意图》

· 查看任务

单击二级菜单[任务管理]([任务一览]进入任务管理列表，任务标题默认显示在开始任务时间内。如《任务管理列表示意图》所示:
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《任务管理列表示意图》

单击任务标题进入任务查看页面。如《任务详情查看示意图》所示：
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《任务详情查看示意图》
· 修改任务
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进入任务列表通过单击操作字段下面的[编辑]进入编辑任务页面。如《编辑任务示意图》所示：

《编辑任务示意图》

· 预警计划

预警计划用于实现项目中检、项目结项、业务审核不通过时通过发送短信、业务消息、发送邮件等方式提前对相关负责人员进行提醒实现催办督办的作用。

在预警模板中进行设置：选择模板类型，内容包括：“项目中检预警”、“项目结项预警”、“不通过提醒预警”，提醒人员包括“负责人”、“其他成员”、“所有成员”，提醒方式：“短信提醒”、“业务消息”、“邮件提醒”以及提醒的内容等。在预警策略中进行设置提醒的时间。然后设置预警计划中将预警模块与预警策略结合起来。
· 预警模板设置

单击二级菜单[预警设置]([预警模板]进入预警模板列表，单击“新增”按钮进入预警模板新增页面，如《项目中检预警模板新增示意图》所示：
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《项目中检预警模板新增示意图》
模板类型有“项目中检预警”、“项目结项预警”、“不通过提醒”等三种类型选择不同模板类型提醒内容也会根据所选模板类型进行变化，接受者分类包括“负责人”、“其他成员”、“所有成员”。选择提醒方式：在所选框中勾选，如选择业务消息，接收者会在消息管理中接收到消息。单击“保存”按钮系统提示新增成功，单击“返回列表”返回到项目预警模板列表。
· 预警策略设置

[image: image159.wmf] 

进入预警策略列表新增预警策略，单击“新增”按钮进入预警策略新增页面包括策略名称、模板类型、分别第一次提醒、第二次提醒、第三次提醒的时间。如《预警策略新增示意图》所示：
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《预警策略新增示意图》

单击“保存”按钮系统提示新增成功，单击“返回列表”返回到项目预警模板列表。
· 创建预警计划

单击二级菜单“预警计划”进入预警计划列表中，通过“新增”按钮进入预警计划新增页面，选择所设置好的预警模板、提醒策略、及选择是否提醒与查看时长，选择查看时长主要是通过当前时间在未来某些天可查看待发送提醒信息的时间设置。如《预警计划新增示意图》所示：
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《预警计划新增示意图》

选择项目中检预警模板，系统自动带出发送方式、接收人、提醒内容等信息。如果修改此信息需要到项目中检预警模板中修改，选择预警策略，页面显示预警策略内容，每次进行提醒的时间。选择查看时长1天表示在待发信息中查看未来1天中要发送中检项目信息，从而可以延迟发送或者取消发送。保存后返回到列表中默认状态为未使用。
· 在项目中检模块中启动预警计划

以项目中检预警为例，单击[科研项目]([中检计划]进入中检信息列表中：通过进入中检信息编辑页面查看是否选择“提醒”与“预警计划”。选择后保存返回到中检信息列表。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》

依次单击[启动]([查看中检材料]进入查看中检材料页面进行添加中检项目。单击“返回”按钮返回中检信息列表。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》

通过操作字段下的待发信息进入待发信息页面可进行取消发送或者延期发送，通过预警策略与中检信息的开始时间，系统自动以邮件或短信的方式发送。单击“已发信息”可对已发信息进行查看。如《预警计划消息列表示意图》所示：
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《预警计划消息列表示意图》
· 邮件配置

选择提醒方式为邮件发送方式需要到邮件配置中配置邮件。单击[科研办公]([预警设置]([邮件设置] ，单击“编辑”按钮在其设置对应的服务器收发地址（SMTP/POP3）等。如《邮件设置示意图》所示：
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《邮件设置示意图》

  保存后系统提示设置成功，返回到服务器查看页面，通过“测试连接”进行测试，测试成功系统提示“邮件服务器配置成功，并且已经发送一封邮件到您的邮箱，请查收!”。

3.3科研队伍

· 新进人员的录入

通过单击二级菜单[科研人员]([人员新增]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，初始口令与职工号等同。人事单位一般指在管理机构负责的人员。依次输入人员基本信息、详细信息后单击保存。如《人员新增页面示意图》所示：
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《人员新增页面示意图》

· 人员信息、科研详情查看
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在人员列表中显示学校审核通过人员，待审核人员在人员审核列表中显示。单击人员列表进入人员列表中，列表内容包括“人员名称”、“职工号”、“科研单位”、“最后学位”、“职称”、“科研详情”等信息。通过单击“人员名称”进入人员详情页面进行查看。如《人员查看页面示意图》所示：
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《人员查看页面示意图》

单击“返回”按钮返回到人员列表，通过科研详情字段下面[查看]进入科研详情页面：显示当前科研人员参与所有科研信息。如《科研详情查看示意图》所示：
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《科研详情查看示意图》
· 人员审核
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单击审核进入人员审核列表，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[审核]按钮进行批量审核。如《科研人员审核示意图》所示：
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《科研人员审核示意图》
选择审核状态、输入审核意见供科研人员参考，单击“保存”按钮审核信息自动保存返回到人员列表中。
· 人员查询

检索人员信息通过单击“人员查询”子菜单进入员查询页面，单击“更多”按钮，表单中会显示出更多查询条件。在人员查员页面中选择所属单位、职称单击“查询”按钮，查询结果在列表中显示。如《人员查询示意图》所示
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《人员查询示意图》

· 人员导出

人员列表中通过单击“导出”按钮进入数据导出页面、包括导出范围：选择“当前页”，导出来的数据包括当前列表中的数据，选择“所有查询结果”会把所有查询出来的数据结果进行导出，输入文件名称、可选字段添加到报表字段进行提交。提交后数据会以EXCEL格式导出。如《数据导出示意图》所示：
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《数据导出示意图》
· 人员导入

在人员列表中通过单击“导入”按钮进入上传文件页面，系统仅能处理EXCEL格式文件与系统提供导出的模板格式。参照系统中的导入说明、导出模板、可导入字段名称整理好的数据进行导入。单击“浏览”上传EXCEL文件进行提交。如《上传文件示意图》所示：
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《上传文件示意图》

单击“导入”按钮后系统自动进入映射人员字段信息页面中显示导入情况。如《映射人员字段示意图》：
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《映射人员字段示意图》

查看分析结果中如果存在问题数据可以选择导入方式“不导入，显示详细分析结果。如《数据分析列表示意图》所示：
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《数据分析列表示意图》

根据系统提示错误数据进行修改，修改后数据再进行导入。成果导入后系统提示成功保存记录的条数。
· 数据列表

在人员列表中通过“数据列表”按钮进入报表页面：包括查询条件、操作按钮与报表内容三部分，如《报表页面示意图》所示：
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《报表页面示意图》
首先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。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》
   保存报表对常用查询报表条件进行保存，如单击保存报表按钮进入报表保存页面。如《查看报表示意图》所示：
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《查看报表示意图》

本人创建报表只有本人才可做修改，单击“划分权限”给其他角色用户查看权限如单击“权限划分”按钮进入报表划分权限页面：选择角色进行保存。如《报表划分权限示意图》所示：
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《报表划分权限示意图》

保存设置后系统自动返回到报表一览页面。

· 报表打印

首次打印需要安装打印控件，单击“打印”按钮进入打印页面。如《报表打印页面示意图》所示：
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《报表打印页面示意图》

根据提示点击执行安装会弹出下载install_lodop.exe控件，下载保存后双击运行install_lodop.exe。运行成功后会提示安装成功。如《安装提示窗口示意图》所示：
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《安装提示窗口示意图》

返回到打印页面右击刷新按钮会自动刷新打印页面。在打印页面上点击打印操作，进入打印预览页面。如《打印预览示意图》所示： 
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《打印预览页面示意图》

默认打印份数为一份可通过设置按钮来对打印份数、纸张大小、打印方向等进行设置。如《打印设置示意图》所示：
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《打印设置示意图》
· 统计报表

系统中报表分成两部分，即数据报表、统计报表。数据报表可以理解为通过系统中已存基本数据进行生成报表，统计报表通过现有统计字段对基本数据进行统计。例如在人员列表中单击统计报表按钮进入报表统计分析页面。如《报表统计分析示意图》所示：
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《报表统计分析示意图》

统计报表根据分析条件提交后生成统计数据报表，例如统计各个单位人员的审核情况，选择分析条件“所属单位”、“审核状态”进行提交，提交后统计结果在统计分析报表中显示。如《统计分析报表示意图》所示：
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《统计分析报表示意图》

 
在报表内容中选择查询条件单击“查询”按钮进行数据筛选。单击“更多查询”按钮页面显示更多查询字段供选择，默认查询设置中通过添加字段在默认查询条件中显示。通过保存报表成功后报表在常用报表模块中显示。
· 组织结构录入

组织结构机构模块包括院系单位、管理单位的管理。如录入院系单位为例，
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通过单击二级菜单[组织机构]([院系单位]进入院系列表，单击新增按钮进入科研机构新增页面、依次录入单位信息后保存，提示信息新增成功选择[返回列表]返回到机构列表中。如《院系单位录入示意图》所示：
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《院系单位录入示意图》
· 查看单位科研信息

在单位列表中，显示单位名称、单位负责人、及单位中所产生的科研信息。如《院系列表示意图》所示：
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《院系列表示意图》
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单击统计出来的各个单位的科研信息的数据记录进入所对应科研信息列表中，如查看资源与环境工程学院产生的科研项目信息，单击科研项目数据记录进入项目列表中。如《查看科研信息示意图》所示：
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《查看科研信息示意图》

3.4科研平台

科研平台：管理员可以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。
· 研究机构信息查看
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通过单击二级菜单中的[研究机构]([机构列表]进入研究机构列表，单击“机构名称”进入研究机构查看页面，可看到研究机构的基本信息和统计信息，要想对机构信息进行修改，单击“编辑”按钮，进入研究机构编辑页面，修改信息后单击“保存”按钮，完成信息修改。如《研究信息机构信息示意图》所示：
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《研究信息机构信息示意图》
进入研究机构查看页面，单击各个标签页上按钮（如：人员列表）可以看到机构人员列表和平台简介等机构信息的介绍。如《平台成员管理示意图》所示。
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《平台成员管理示意图》

· 机构新增

通过单击二级菜单中的[研究机构]([机构新增]进入研究机构新增页面，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》

· 机构信息查询

通过单击二级菜单中的[研究机构]([机构查询]进入研究机构查询页面，填写您想要的查询方式，单击“查询”按钮，完成机构信息查询。如《机构信息查询示意图》所示：

[image: image36.png]il

hLeEn
5w | = | 2E
tEAER] ¥
st [EpTERRSERL
L T — sz —
e o
AT 1 @pm OF Of —@ER
s ma: —





《机构信息查询示意图》
· 机构信息删除


通过单击二级菜单中的[研究机构]([机构列表]进入研究机构列表，勾选机构编号前的“复选框”（如[image: image37.png]


），单击“删除”按钮，完成机构信息删除。如《机构信息删除示意图》所示：
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《机构信息删除示意图》
· 机构信息导出
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通过单击二级菜单中的[研究机构]([机构列表]进入研究机构列表，单击“导出”按钮，进入数据导出页面，填写导出文件名称，选择可选字段，单击“添加按钮”，所选字段进入报表字段内，单击“提交”按钮，机构信息导出完毕！如《机构信息导出示意图》所示：
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《机构信息导出示意图》
3.5科研项目

· 项目库管理

指对立项后项目进行管理，包括不同来源、不同级别、横向纵向校级等各类项目。项目主要包括如下一些信息：项目所属机构、名称、分类、类别、性质、级别、立项情况、进行状态、结项情况、成员组成情况、经费情况等。其工作量可以在项目组成员中分配。

学校可以自定义项目的分类，及项目子类。并将学校的分类标准和教育部的分类标准进行对接。如单击二级菜单[项目分类]进入项目分类列表：如《项目分类列表示意图》所示：
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《项目分类列表示意图》

在项目分类列表中单击新增按钮进入项目分类新增页面：依次输入项目分类名称、项目性质、所属上级、是否拥有专项、自筹经费等信息。单击保存按钮完成项目分类添加。如《项目分类新增示意图》所示：
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《项目分类新增示意图》

项目库管理提供了项目数据导入、导出、报表、统计分析报表功能操作与人员模块类似。
· 项目流程管理

包括项目的申报、评审、立项、中检、终结等流程管理。在流程管理中针对学校的管理需求，进行调整，自动上传申报书、中检书、终结信息等。

项目申报

针对于校级项目，系统提供申报功能。学校可进行申报批次的创建，如通过单击二级菜单[项目申报]([申报计划]进入申报信息列表中，单击新增按钮进入申报信息新增页面、依次输入申报信息名称、项目分类信息、申报开始/结束日期等信息保存。系统提示信息新增成功返回列表到申报信息列表中。如《申报信息列表示意图》所示：
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《申报信息列表示意图》

科研人员根据申报开始时间进入申报进行项目申报。提交申报材料后在项目列表中显示。如《项目申报材料列表示意图》所示：
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《项目申报材料列表示意图》
科研人员提交申报材料后进行审核，如选中项目单击审核按钮，审核通过后通过操作字段下的批准立项进行立项操作。单击批准立项进入项目立项新增页面，依次输入项目立项信息保存，系统提示新增成功、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]、[添加其他项目]、[返回项目列表]单击[添加项目组成员]进入到项目组成员管理页面中。如《项目组成员管理页面示意图》所示：
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《项目组成员管页面示意图》

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，填写了作者信息后点击右下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。
项目立项

批准立项后项目在项目立项列表中显示，也可以直接对立项项目进行添加，如单击二级菜单[项目立项]([项目列表]([新增]按钮直接进入项目新增页面，依次输入项目名称、负责人、项目分类基本信息、详细信息、统计等信息后进行保存。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。如《项目新增示意图》所示：
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《项目新增示意图》
通过项目名称进入项目查看页面进行查看后，单击返回按钮返回列表中进行项目审核，选中项目单击操作字段中的审核按钮进入项目审核页面，对于多个项目审核可选择多个项目在列表中单击审核按钮进入审核意见页面。如《科
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研项目审核示意图》所示：
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《科研项目审核示意图》

在人员审核页面中选择审核状态，填写审核意见进行保存。审核状态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。
项目中检

科研处对立项后的进行中期检查，查看科研人员提交中检报告首先创建中检批次：如单击二级菜单[中检计划]([新增]按钮进入中检批次新增页面，包括中检批次名称、开始、结束时间、是否提醒等基本信息，选择提醒系统自动带出中检预警进行选择中检预警计划，对中检项目相关人员进行提醒.如《项目中检信息新增页面示意图》所示：
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《项目中检信息新增页面示意图》

创建中检信息单击保存按钮进入项目中信列表中。如《中检信息列表示意图》所示：

[image: image46.png]TREANE

2it

o

PR E

FrEM

2008-0-12

SREMW

2008-08-28

EIP

#sw | M
13
EEPRIE @iE





《中检信息列表示意图》
单击启动操作按钮进入查看中检材料进行新增中检项目。选择中检项目如《选择中检项目示意图》所示 提交后添加到中检信息列表中。
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《选择中检项目示意图》
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项目成员在中检信息列表中通过操作字段下的提交报告进行提交中检材料操作，中检信息列表中默认为未提交项目中检报告中检项目，如果查看已提交报告选择提交中检报告科研处的审核状态：如科研人员提交后的状态为已核通过选择已审核筛选出已提交审核通过中检报告项目，单击查看报告操作进行报告书查看。如《查看中检报告示意图》所示：

[image: image180.png]AREEIER El7x M

i sg [1v My [@e | FEL|FWAR MK =@ 5w ER
2it #5 FBAH BT EHER EERIfER e FRRD
[u] R P ] g #EE, BASR 00 VR

ESER S JEUINIF [&m




《查看中检报告示意图》

项目结项
对于到期项目，科研处通过预警计划提前提醒也可选中项目直接通过通知以短信、电子邮件、公文等方式通知项目负责人进行结项，项目负责人提供实际完成时间、最终的成果形式、结项书等信息进行结项。如《未结项项目示意图》所示：
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《未结项项目示意图》
查看项目负责人所提供结项材料，选择已结项项目进入已结项项目列表中，通过结项书字段进行查看结项书。如《已结项项目列表示意图》所示：
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《已结项项目列表示意图》
· 项目文档、衍生成果管理
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在项目列表中通过项目查看页面切换到项目文档选项卡中进行查看项目提交文档。包括从项目申报、中检、结项等过程中提交的文档。可以进行查看附件下载，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：

《项目衍生成果管理示意图》
3.6科研经费

系统从项目到款经费、年度经费、支出经费进行管理，同时能生成到款分割单，对项目经费进行管理。并能对各种经费情况进行统计。如负责人接到到款通知到科研处进行到款登记，通过系统科研经费模块单击二级菜单[项目经费]([到账登记]进入到账项目查询页面。如《到账项目查询示意图》所示：
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《到账项目查询示意图》

输入项目名称可直接进入项目到账管理页面进行录入到账管理页面。如《经费到账管理页面示意图》所示：
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《经费到账管理页面示意图》

经费到账情况管理中包括项目信息、已到账经费记录、新增经费到账三部分，在新增到账区域中录入对应到账经费科科目保存后，到账经费记录保存在到账经费记录中显示。通过编辑、打印按钮进行到账修改、到款单打印操作。单击打印按钮系统生成一式三联到款单。如《到款单打印示意图》所示：
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《到款单打印示意图》
一式三份到款单分别为项目负责人、科研处、财务处留做备份。

在项目经费列表中根据项目信息查看项目具体到账、支出情况。如《项目经费列表示意图》所示：
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《项目经费列表示意图》
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通过到账查询进入经费到账查询页面根据查询字段条件进行检索出到账信息。如常见查询某个时间段内的到账信息，输入到账时间进行查询，查询结果在列表中显示。如《到账查询示意图》所示：
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《到账查询示意图》

查询出结果可通过列表页面导出、数据报表、统计报表按钮进行EXCEL导出、生成数据报表、统计报表等操作。
3.7科研成果

 
科研成果一般可以分为科研论文、成果转化、著作、获奖、鉴定成果、艺术作品、专利等。科研成果的工作量可以在项目组成员中进行分配。如论文成果为例，学校可以针对论文刊物级别、期刊源进行自定义。通过单击[刊物级别]([新增]按钮进入论文类型新增页面，输入论文分类名称、论文类型、是否有期刊来源等信息进行保存。如《论文类型新增示意图》所示：
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《论文类型新增示意图》

单击保存返回到论文类型列表中。如《论文类型列表示意图》所示
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《论文类型列表示意图》

通过查看期刊源进入期刊源添加。如《期刊列表示意图》所示：
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《期刊源列表示意图》

在期刊源列表中可以设置不同时间段的期刊源解决不同时间段内期刊源的变动。以致获取最新期刊源。单击进入期刊库进入期刊列表中可通过导入按钮进行期刊导入。如《期刊导入示意图》所示：
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《期刊导入示意图》

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。提交后系统提示分析结果。如《导入分析结果示意图》所示：
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《导入分析结果示意图》
  论文录入
在论文新增页面中包括论文基本信息、作者信息、附件信息、备注信息等四部分，在基本信息录入中，发表刊物/论文集根据发表论文的时间来筛选避免不同年限的期刊库有变动，如04年发表论文按照04年的期刊来筛选，所以录入发表刊物/论文集会首先要录入论文发表时间，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，没有期刊库级别则以下刊物级别可以手动选择。如《录入发表刊物示意图》所示：
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《录入发表刊物示意图》

项目的衍生成果要从成果信息的是否依托项目来选择，如选择“是”论文新增页面自动增加项目信息区域。如《依托项目录入示意图》所示：
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《依托项目录入示意图》

在项目信息中点击添加按钮进入选择项目页面，输入检索信息查询出来后选择项目进行提交，保存成功后会项目信息列表中显示。如《选择依托项目示意图》所示：
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《选择依托项目示意图》

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，可通过点击添加按钮进入论文作者新增页面。如图《论文作者新增示意图》所示：
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《论文作者新增示意图》
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，填写了作者信息后点击右下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.
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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按钮进入论文编辑页面，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：

[image: image62.png][RHEER]
BEETH #EATE BEAR

ERAREEL

(€323

BEER: AKERHER v«
s
BEAA: LY v

i

— B% | 2R





《添加转载示意图》
·   论文认领

针对科技论文EI、SCI、SCIE、ISTP等论文从系统中导入后由各位老师开始进行认领是否属于本人所发表文章。通过单击二级菜单中[论文成果]([论文认领]进入论文认领列表中。如《论文认领列表示意图》所示：
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《论文认领列表示意图》

在论文认领列表中单击导入按钮进入上传文件页面。如《导入论文认领示意图》所示：
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《导入论文认领示意图》
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。提交后系统提示分析结果。如《导入分析结果示意图》所示：
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《导入分析结果示意图》

确认没有问题数据后进行提交，系统自动提示成功保存数据记录。单击返回按钮进入论文认领列表中。科研老师通过操作字段下的认领按钮进入论文新增页面：对本人发表论文信息进行完善，保存后在论文认领列表中认领状态自动更新为已认领。并且认领后的论文成果会在论文列表中显示。

成果查看
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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
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在成果列表中单击查询按钮进入成果询页面，例如在论文列表页面中单击查询按钮进入查询页面。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。

成果转化主要针对专利和其他一些的成果转化、包括如下一些信息：成果名称、转化时间、实际收入、受让方类型、成果类型、是否依托项目、作者、成果简介等信息。如《成果转化示意图》所示：
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《成果转化示意图》
3.8知识产权

知识产权：管理员可以查看专利成果、新增专利信息、查询专利信息、审核著作权信息等操作。

专利信息查看和编辑
点击二级子菜单中的“专利列表“按钮，进入列表页面，可以对专利进行进行新增、删除、查询、导入、导出、数据列表、统计报表扥操作，如图《专利列表示意图》：
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《专利列表示意图》

点击“专利新增“按钮，进入新增页面，可以对专利名称、专利负责人类型、专利类型、专利状态、申请号、等信息进行设置。如图《专利新增示意图》
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《专利新增示意图》

专利查询

点击二级子菜单中的“专利查询”按钮，进入查询页面，可对专利的内容进行检索如图《专利查询示意图》所示：
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《专利查询示意图》

著作权信息查看和编辑
点击二级子菜单中的“著作权列表“按钮，进入列表页面，可以对著作权进行进行新增、删除、查询、导入、导出、数据列表、统计报表扥操作，如图《著作权列表示意图》：
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《著作权列表示意图》

点击“著作权新增“按钮，进入新增页面，可以对著作权名称、著作权负责人类型、著作权类型、著作权状态、申请号、等信息进行设置。如图《著作权新增示意图》
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《著作权新增示意图》

著作权查询

点击二级子菜单中的“著作权查询”按钮，进入查询页面，可对著作权的内容进行检索如图《著作权查询示意图》所示：
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《著作权查询示意图》
3.9获奖成果

获奖成果：管理员可以查看获奖信息、新增获奖信息、查询获奖信息、审核下级单位和个人的获奖信息。

· 获奖信息查看和编辑
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通过单击二级菜单中的[获奖成果]([获奖列表]进入获奖列表，单击“获奖名称”，进入获奖查看页面，可看到获奖的详细信息，在这个页面可以修改获奖信息。如需要修改信息，单击“编辑”按钮，进入获奖编辑页面，修改获奖信息，单击“保存”按钮，即可完成对获奖信息的修改。如《获奖信息查看和编辑示意图》所示：
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《获奖信息查看和编辑示意图》
· 获奖审核
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单击二级菜单中的[获奖成果]([获奖审核]进入获奖审核列表，勾选奖励名称前的“复选框”（如[image: image73.png]


），单击“审核”按钮，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《获奖审核示意图》所示：
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  《获奖审核示意图》

· 获奖导入
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通过单击二级菜单中的[获奖成果]([获奖列表]进入获奖列表，单击“导入”按钮，进入上传文件页面，单击“浏览”按钮，选择要上传的文件，单击“提交”按钮，进入映射字段设置页面选择业务属性，单击“提交”按钮完成导入操作。如《获奖导入示意图》所示。
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《获奖导入示意图》

· 获奖信息导出


单击二级菜单中的[获奖成果]([获奖列表]进入获奖列表，单击“导出”按钮，进入数据导出页面，填写导出文件名称，选择可选字段，单击“添加”按钮，所选字段进入报表字段内，单击“提交”按钮，获奖信息导出完毕！
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如《获奖信息导出示意图》所示：
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  《获奖信息导出示意图》

· 获奖新增


通过单击二级菜单中的[获奖成果]([获奖新增]，进入获奖新增页面，填写获奖信息和添加作者，单击“保存”按钮完成获奖新增。如《获奖新增示意图》所示：
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《获奖新增示意图》
· 获奖信息查重


通过单击二级菜单中的[获奖成果]([获奖查重]进入数据查重页面，选择您要查重的条件，单击“查询”按钮，完成信息查重。如《获奖信息查重示意图》所示：
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《获奖信息查重示意图》

· 获奖查询


通过单击二级菜单中的[获奖成果]([获奖查询]进入获奖查询页面，按照您想要的填写查询方式，单击“查询”按钮，完成获奖的查询。如《获奖信息查询示意图》所示：
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《获奖信息查询示意图》
· 获奖成果删除


通过单击二级菜单中的[获奖成果]([获奖列表]进入获奖列表，勾选获奖名称前的“复选框”（如[image: image76.png]


），单击“删除”按钮，完成获奖成果删除操作。如《获奖成果删除示意图》所示：
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《获奖成果删除示意图》
· 获奖统计报表使用
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通过单击二级菜单中的[获奖成果]([获奖列表]进入获奖列表，单击“统计报表”按钮，进入报表统计分析页面，选择分析条件，单击“提交”按钮。可以看到统计分析效果。如《获奖统计报表使用示意图》所示：
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《获奖统计报表使用示意图》

3.10学术活动

学术活动：管理员可以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。

· 主办会议
主办会议信息查看和编辑
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通过单击二级菜单主中的[主办会议]([会议列表]，可看到主办会议的信息，单击会议名称，进入会议详细信息页面，查看会议详细信息，如果想修改会议的信息，单击“编辑”按钮，进入会议编辑页面，修改主办会议信息，单击“保存”按钮，即可完成对主办会议信息的修改。如《主办会议信息查看和编辑示意图》所示：
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《主办会议信息查看和编辑示意图》
主办会议信息审核
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单击二级菜单中的[主办会议]([会议列表]，勾选会议名称前的“复选框”（如[image: image78.png]


），单击“审核”按钮，进入会议审核页面，填写审核意见，单击“保存”完成审核。如《主办会议信息审核示意图》所示：
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  《主办会议信息审核示意图》
主办会议删除


单击二级菜单中的[主办会议]([会议列表]，勾选会议名称前的“复选框”（如[image: image79.png]


），单击“删除”按钮，单击“保存”完成删除。如《主办会议删除示意图》所示：
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《主办会议删除示意图》

主办会议新增


单击二级菜单中的[主办会议]([会议新增]，填写会议信息，单击“保存”按钮，完成主办会议新增。如《主办会议新增示意图》所示：
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《主办会议新增示意图》

主办会议信息的导入
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单击二级菜单中的[主办会议]([会议列表]进入会议列表，单击“导入”按钮，进入上传文件页面，单击“浏览”按钮，选择要上传的文件，单击“提交”按钮，进入映射字段设置页面选择业务属性，单击“提交”完成导入工作。如《会议信息的导入示意图》所示：
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《会议信息的导入示意图》
会议信息的导出
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通过单击二级菜单中的[主办会议]([会议列表]进入会议列表，单击“导出”按钮，进入数据导出页面，填写导出文件名称，选择可选字段，单击“添加”按钮，所选字段进入报表字段内，单击“提交”按钮，会议信息就导出完毕！如《会议信息的导出示意图》所示：
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《会议信息的导出示意图》

会议统计报表使用
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单击二级菜单中的[主办会议]([会议列表]进入会议列表，单击“统计报表”按钮，进入报表统计分析页面，选择分析条件，单击“提交”按钮。可以看到统计分析效果。如《会议统计报表使用示意图》所示：
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《会议统计报表使用示意图》

会议数据报表使用
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单击二级菜单中的[主办会议]([会议列表]进入会议列表，单击“数据报表”按钮，进入报表页面，选择查询条件，单击“查询”按钮，查出主办会议信息，还可以设计报表的格式，单击“设计报表”按钮，进入报表设计页面。单击“+”表示增加一列，单击“-”可以删除该列，单击“>”可以右移该列，单击“<”可以左移该列，单击“应用”按钮，可以保存报表的格式。如《会议数据报表使用示意图》所示：
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《会议数据报表使用示图》

会议类型新增
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单击二级菜单中的[主办会议]([会议类型]进入会议类型列表，单击“新增”按钮，进入会议类型新增页面，填写会议类型信息，单击“保存”完成会议类型新增。如《会议类型新增示意图》所示：
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《会议类型新增示意图》
· 学术讲座

讲座信息查看和编辑
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单击二级菜单中的[学术讲座]([讲座列表]进入讲座列表，可看到讲座的信息，单击讲座名称，进入讲座详细信息页面，查看讲座详细信息，如果想修改讲座的信息，单击“编辑”按钮，进入讲座编辑页面，单击“保存”按钮，完成讲座信息的修改。如《讲座信息查看和编辑示意图》所示：
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《讲座信息查看和编辑示意图》
讲座审核
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单击二级菜单中的[学术讲座]([讲座审核]进入讲座审核列表，勾选讲座名称前的“复选框”（如[image: image82.png]


），单击“审核”按钮，进入讲座审核页面，填写审核意见，单击“保存”完成审核。如《讲座审核示意图》所示：
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《讲座审核示意图》

讲座信息删除


通过单击二级菜单中的[学术讲座]([讲座列表]进入讲座列表，勾选讲座名称前的“复选框”（如[image: image83.png]


），单击“删除”按钮，单击“保存”完成删除。如《讲座信息删除示意图》所示：
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《讲座信息删除示意图》

讲座信息新增


通过单击二级菜单中的[学术讲座]([讲座新增]，进入讲座新增页面，填写讲座信息，单击“保存”按钮，完成讲座新增操作。如《讲座信息新增示意图》所示：
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《讲座信息新增示意图》

讲座类型新增

通过单击二级菜单中的[学术讲座]([讲座类型]进入讲座类型列表，单击“新增”按钮，进入讲座类型新增页面，填写讲座类型信息，单击“保存”完成讲座类型新增。如《讲座类型新增示意图》所示：
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《讲座类型新增示意图》

· 参加会议

参加会议信息查看和编辑
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单击二级菜单中的[参加会议]([会议列表]进入参加会议列表，可看到参加会议的信息，单击会议名称，进入会议详细信息页面，查看会议详细信息，如果想修改参加会议的信息，单击“编辑”按钮，进入参加会议编辑页面，修改参加会议信息，单击“保存”按钮，完成参加会议信息的修改。如《参加会议信息查看和编辑示意图》所示：
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   《参加会议信息查看和编辑示意图》
参加会议信息审核
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单击二级菜单中的[参加会议]([会议审核]进入参加会议列表，勾选会议名称前的“复选框”（如[image: image87.png]


），单击“审核”按钮，进入参加会议审核页面，填写审核意见，单击“保存”完成审核。如《参加会议信息审核示意图》所示：
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    《参加会议信息审核示意图》

参加会议删除


单击二级菜单中的[参加会议]([会议列表]进入会议列表，勾选参会人前的“复选框”（如[image: image88.png]


），单击“删除”按钮，单击“保存”完成删除。如《参加会议删除示意图》所示：
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《参加会议删除示意图》
参加会议新增


单击二级菜单中的[参加会议]([会议列表]进入会议列表，单击“新增”按钮，进入会议新增页面，填写参加会议信息，单击“保存”按钮，完成参加会议新增。如《参加会议新增示意图》所示：
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《参加会议新增示意图》

3.11系统维护

· 用户管理

针对于系统中角色及学校定义角色进行权限分配。如自定义用户角色：通过单击二级菜单[用户管理]([新增角色]进入角色新增页面输入角色名称选择角色级别“个人”、“院级”、“校级”级别权限。如《角色新增示意图》所示：

[image: image91.png]e

CERER]
AEEWH:

AEQA

PIE

- ESREES)
mAR ’.
A v
AELERNARAEE

[REER] FHWACRUATHNAA RN SRR

AEFRAAER

BRRR

EFQRRERRS
AR tEYS
PO RAFS
P01 R E
IdSE ]
P EemE
PO RAgER
PO RARE
PO BEmE
M) 2 RiEsD

(kA EAIER





《角色新增示意图》

  定义角色后对用户管理权限进行分配，选择右侧角色所拥有模块打勾，选中后该用户登录系统可查看到此模块但不能对其进行操作。增加操作权限选择此模块至目录符号完全展开到子模块，在右侧管理权限中进行选择。如《权限信息设置示意图》所示：
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《权限信息设置示意图》

在右侧管理权限中可对管理范围进行选择。包括对纵向、横向、校级等等不同项目性质与具体的项目分类进行管理。单击保存返回到角色列表中通过进入列表添加用户，单击新增按钮进入人员角色新增页面：依次选择人员工作单位、人员、输入密码用户登陆系统密码进行保存。如《人员角色新增示意图》所示：
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《人员角色新增示意图》

保存成功后进入对应角色列表中，通过编辑按钮可对人员密码进行设置。单击操作字段下的禁用按钮该人员账号会被禁用即将无法登陆系统.。

通过单击二级菜单初始化密码进入初始化密码页面：可选择对某单位人员的密码进行设置如果未选择单位则默认所有单位人员，初始化密码方式包括：“初始化为统一密码”、“初始化为职工号”、“初始化为名字简拼”等进行设置。如《初始化密码示意图》所示：
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《初始化密码示意图》
· 代码表维护
单击二级菜单数据维护中的[代码表维护]进入自定义代码表。如《自定义代码列表示意图》所示：
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《自定义代码列表示意图》

单击某一项会进入对应列表页面.例如单击“机构级别”会进入设置机构级别列表页面可对其进行设置。保存后的字段将会在所对应的模块下拉框选项中显示。

· 人员调动

人员单位调动后可通过人员调动功能把人员直接调动过来，该人员对应科研成果信息也会随着人员调动。通过单击二级菜单[数据维护]([人员调动]进入机构人员调动页面，选择所调入单位进行人员调入操作。如《人员机构调动示意图》所示：
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《人员机构调动示意图》

单击人员调入进入选择人员页面：选择人员保存后该人员自动保存所调入单位中。
· 人员删除

系统中人员删除分为假删、真删。即在科研人员列表中删除人员后，该人员会在已删除人员列表中显示，科研处可对其进行还原操作。如果在已删除列表单击删除按钮则人员会在数据库中删除。如《人员删除列表示意图》所示：

（4）已撤消机构。

  单击已撤消机构进入已撤消机构列表页面可对其进行删除、还原操作。

第四章 科研门户

通过网站管理系统能将科研处的门户网站后台集成在一起，可以设置网站多级栏目、并通过文章发布，在门户网站上发布文章
4.1门户首页

· 进入科研门户首页

通过单击一级菜单中的 [门户首页]进入科研门户首页。如《进入科研门户示意图》所示：
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《进入科研门户示意图》

· 科研门户首页

如《科研门户首页示意图》所示：
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《科研门户首页示意图》
4.2栏目管理
· 设置网站栏目
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通过单击一级菜单中的 [栏目管理]进入栏目列表，在列表右侧单击新增按钮进行添加网站栏目，依次在栏目新增页面中输入栏目信息、包括栏目类型、是否有上级栏目等信息进行填写。如《设置网站栏目示意图》所示：
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《设置网站栏目示意图》
保存栏目信息返回栏目列表中，栏目状态保存后默认禁用状态，需要单击操作字段下的“启动”链接，使这一栏目变成可用。如《栏目列表示意图》所示：
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《栏目列表示意图》

单击操作字段下的启用按钮，该栏目在科研网站显示。如《网站栏目示意图》所示：
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《网站栏目示意图》
4.3文章管理

· 发表文章
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单击一级菜单中的[文章管理]进入文章列表，在列表右侧单击新增按钮进行添加文章，依次在文章新增页面中选择所属栏目，文章标题、内容等基本信息进行填写。如《新增文章示意图》所示：
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《新增文章示意图》
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保存文章信息返回文章列表中，文章状态保存后默认为未发表状态，单击操作字段下的发表按钮，文章在科研网站所对应所属栏目中显示。如《网站发布文章示意图》所示：
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《网站发布文章示意图》
· 文章查询
在文章列表中单击查询按钮也可通过单击二级菜单文章查询进入文章查询页面中，输入检索条件进行查询如检索科研动态栏目下所有的文章，选择所属栏目单击查询按钮查询结果在文章列表中显示。如《文章查询示意图》所示：
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《文章查询示意图》

第五章 评估决策

5.1科研报表

针对各个科研模块中常用分析条件生成的报表汇总，进行查看。如《报表汇总示意图》所示：
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《报表汇总示意图》
第一行标题图标可以快速链接所对应模块中，在报表中通过分配权限进入报表划分权限设置页面：选择可以查看报表的用户角色。如《报表划分权限设置示意图》所示：
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《报表划分权限设置示意图》

附：非本人创建报表不可以对其分配权限操作。

5.2综合查询

单击评估决策中的综合查询进入综合查询页面，通过选择输入不同的查询条件按照结果分组的形式进行查询以人员查询为例。如《综合查询示意图》所示：
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《综合查询示意图》
5.3科研考核

1. 岗位考核新增

岗位考核是组织对全校范围内科研岗位考核 在设定考核之前 先把前期工作做好 如对个人考核时是否按照岗位考核 若按照岗位考核则相应的字段设置我们做如下说明： 

首先单击[系统维护]([代码表维护]进入到自定义代码表 选择科研考核下的[考核岗位]([岗位新增]填写相应字段后保存。如图《岗位考核新增示意图》所示：
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《岗位考核新增示意图》
2. 考核方案

选择评估决策中的[科研考核]([方案列表]([新增] 填写完相关数据后保存 在考核方案列表中就会出现刚刚新增的方案 单击[设置]设定其标准分值 权重分值等。如图《考核方案示意图》所示：
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[image: image107.bmp][image: image108.bmp]
《考核方案示意图》
3. 批次新增

⑴依次单击[科研考核]([批次列表]([新增] 如《批次新增示意图》所示
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《批次新增示意图》
⑵填写相应字段后保存 新增的批次将显示在考次列表中 此时需通过单击[开始]按钮来启动考核。如图《考核批次示意图》所示：
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《考核批次示意图》

⑶启动考核后考核状态变为考核中 单击[查看考核情况]进入机构考核列表 按照所要考核的机构进行增删操作完成后单击[考核详情]进入人员考核列表选择[添加人员]完成对当前机构下人员的考核情况 默认考核状态为未审核 核实人员考核情况后单击通过/不通过。如图《人员考核示意图》所示：
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《人员考核示意图》
⑷当完成针对此方案的考核批次后 单击结束。如《批次考核结束示意图》所示：
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《批次考核结束示意图》

5.4科研奖励

为调动广大教学科研人员从事高水平、原创性科研活动的积极性，不断提高学校科研工作的整体水平和科技竞争能力，对从事科学研究、技术开发、成果转化、科技服务及科研管理工作作出贡献的人员实行奖励制度。针对高校科研系统科研奖励操作如下：
⑴奖励方案新增

单击科研奖励中的[奖励方案]进入其视图列表 选择[新增]填写完数据后[保存] 新增后奖励方案会显示其列表下。如《奖励方案新增示意图》所示：
[image: image254.png]HESA xR
[ Ewel®A] SAR : EEREN TSR SHERWER
2 e LA AT ) LR AR THIR I
2 THRPETRIFAST. DREERT  SORIBERESA
HEEES 3 TARRRE—TAARAER  ARLERTRAS. RARLERNE , WEASANERETREN
B AT AN BT SRR AT ) BRSAES ER RS BT 5
Err 5 RNERLERTRAERAREY TERES » b RPNERL AR TREPHEYS, FUTREA
6. BNMRRLITAR | yyvymo-dd yyvyrmm. vy y7yy/an/ 8. vyyyfom. vyyldd. yyysih. yyyyFonfaEl. yyyyFanf  BARRERSSL Pl
PR 30 20071111, 200701, 2007/11/11. 20066 A1 El 20080101, 200601 ;
BB T BRRTR, TS SIRMERTER

RS

8 BN BE I PFERE §
3 SERTEARGMTRER L TEAFR RETHFENE , "WEATR AR ETHFETREA
10 AT ETRARRER POAFARS SEENRSASTAREE. DEHEFEEE ARG  HUESDASHARERE—TAREN.

-';;ﬁm
[l S RS Exce 1 I
(el
¥
g XA v

prs——




[image: image113.png]o BEE

RRAEAE ER—
» EmE e 19 O— 78] Br
» e L
» ZErE 2i rEEH swER Een RESE ZRERTR rRIE i
» pEHE
COBONRZBAE | WAL, WS X 1% 1% A £
o HEER
» EBGE
0 HEREEIRS
) gk BN * @ fam|[<ap[*x
ERAE
e I'e

© IBHFSE





[image: image255.png]BEHARTE

[ERER]
[B5 renptaanang | AP ERIEE, HEHBE |

SARR:

© REFERNEE O RELmamE ZREEEE OTEA, SRHISTER

EES





《奖励方案新增示意图》
⑵奖励金额设置

单击[奖励方案]([设置]来设定奖励金额。如《奖励金额示意图》所示：
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《奖励金额示意图》
⑶奖励批次

单击[科研奖励]([奖励批次]([新增] 保存后进入视图列表单击开始按钮启动方案。如《奖励批次示意图》所示：
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《奖励批次示意图》
⑷启动考核后奖励状态变为考核中 单击[奖励详情]进入机构考核列表 按照所要奖励的机构进行增删操作完成后单击[奖励详情]进入人员奖励列表选择[添加机构]完成对当前机构下人员的奖励情况 默认考核状态为未审核 核实人员奖励情况后单击通过/不通过。如《人员奖励示意图》所示：
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《人员奖励示意图》

⑸当完成针对此方案的奖励批次后 单击结束。如图《奖励批次示意图》所示：
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《奖励批次示意图》

第六章 科研统计

6.1社科统计

在科研队伍、机构、项目、成果等基础数据准备好的情况下可以进行系统自动统计。需注意确认基础数据点如下：

录入和修改人员数据
首先确认离退人休人员，在人员信息中是否统计字段是否修改为了“否”、人员职称等信息是否有变化、新增人员的基本信息是否完善，可直接通过单击数据校验查看不符合统计要求人员一览表。如《数据校验示意图》所示：
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《数据校验示意图》

  针对校验不通过人员信息可通过编辑操作进入人员基本信息页面就行修改。

确认人员数据
修改院系所。机构调整，删除机构时，应先将机构的人员、项目和成果记录删除，或者移到别的机构中操作可操作人员调入，修改研究机构。如果没有科研投入，可将是否统计改为“否“。
确认项目数据
本年统计项目数据主要取往年立项的在研项目、本年新立项与结项项目，年度经费录入操作说明如下：

  通过单击项目年经费进入项目年度经费管理页面，选择统计年度点击初始化按钮把本年度内从事统计项目带入项目年度经费管理列表中，并通过编辑操作进入项目年度经费编辑页面中根据提示依次输入上年结转与本年拔入、本年支出、本年结余等信息进行保存。如《年度经费编辑示意图》所示：
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《年度经费编辑示意图》

确认成果数据
统计本年度发表成果，如果是独立成果，将“项目来源“设为”非立项研究成果”

确认学校数据
依次通过系统菜单报表封面、学校经费、特殊人才统计、学科建设统计、学术期刊统计、科研管理部门进入所对应管理页面进行录入数据操作。如修改学校基本信息操作为例，点击报表封面进入学校基本信息页面中通过编辑操作按钮进行填写。如《填写学校基本信息示意图》所示：
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《填写学校基本信息示意图》

· 代码对照

进行生成统计数据前需要把学校可自定义代码与教育部所统计的年度统计代码匹配，单击[社科统计]([代码对照]进入到社科统计代码表匹配页面。选择需匹配的代码通过配置操作需要把用户代码中的内容与年度统计代码中的内容进行匹配。如：《社科统计代码表匹配示意图》
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《社科统计代码表匹配示意图》
· 新增2009年度报表

通过系统自动生成所提供教育部的统计报表，包括社科1表“人文、社会科学活动人员情况表”、社科2表 “人文、社会科学研究与发展人员情况表”、社科3表“人文、社会科学研究与发展经费情况表”、社科4表“人文、社会科学研究机构一览表”、社科5_1表“人文、社会科学研究课题情况表1”、社科5_2表“人文、社会科学研究课题情况表2”、社科6_1表“人文、社会科学研究成果情况表1”、社科6_2表“人文、社会科学研究成果情况表2”、社科7表“人文、社会科学研究成果获奖情况一览表”、社科8表“人文、社会科学学术交流情况表”具体操作说明如下：

通过单击报表一览进入全国普通高校科技年报统计（人文、社科类）__报表一览页面，根据系统提示点击新增按钮，系统自动生成十张报表如《新增报表示意图》
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《新增报表示意图》
· 逐一自动生成报表，并进行单表检验，数据合理性检查

新增报表后逐一通过系统自动统计操作进行生成报表数据。例如通过点击系统自动统计社科1表进入人文、社会科学活动人员情况表页面：系统通过基础数据自动统计出各项统计数据。如《系统自动统计操作示意图》所示：
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《系统自动统计操作示意图》

  保存报表数据后进行单表校订，系统自动对统计数据列进行校验是否正确，并会对问题数据给予提示，如统计数据正确单表校订状态为校订正确。如《单表校订示意图》
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《单表校订示意图》
社科3表数据来源从项目的年度经费数据和学校经费数据中提取，社科4表的数据是从研究机构统计信息中提取。社科8表没有自动生成功能，需要通过编辑按钮进入“校人文、社会科学学术交流情况”页面中进行填报。如《编辑社科8表示意图》所示：
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《编辑社科8表示意图》
通过数据合理性检查按钮进行确认，如果进入数据合理性检查提示信息页面不合格数据可根据实际情况酌情调整。不影响报表的校验关系。逐一自动生成报表，进行单表检验与数据合理性检查后点击全部报表校订进行表与表之间校订，校订正确后本年度报表校订状态显示校订正确。如《全部报表校订示意图》所示：
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《全部报表校订示意图》

通过打印按钮进行报表打印。
· 上报数据

上报三个文件包括基础包数据文件、统计报表数据包文件、备份数据文件。基础包数据文件与统计报表数据包文件为必须上报数据文件可直接从系统中导出，备份数据文件需要通过校级网络版科研管理系统维护子系统中导出，程序在社科网上可下载导出。如《数据导出示意图》所示：
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《数据导出示意图》

6.2科技统计

系统自动生成科技统计数据通过EXCEL格式文件进行导入科技统计系统中。生成统计数据前需要进行代码匹配。

· 代码匹配
进行生成统计数据前需要把学校可自定义代码与教育部所统计的年度统计代码匹配，单击[科技统计]([代码对照]进入到理工统计代码表匹配页面。选择需匹配的代码通过配置操作需要把用户代码中的内容与年度统计代码中的内容进行匹配。如：《科技统计代码表匹配示意图》所示：
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《社科统计代码表匹配示意图》
· 生成统计基础表

通过科技统计基础表新增报表，在系统所生成科技统计一览表中1表科技人力资源情况、3表科技活动机构情况表、4表科技项目情况表、6表技术转让与知识产权情况表、8表出版科技专著情况表、9表科技成果奖励情况表、10表科技期刊调查表可通过系统统计出来的数据导出EXCEL格式文件后进行导入科技统计系统中。其余2表科技经费情况表、5表科技交流情况表、6表技术转让与知识产权情况表、7表科技成果情况表进行查看统计数据。如《新增科技统计表示意图》所示
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《新增科技统计表示意图》

《新增科技统计表示意图》

《新增科技统计表示意图》
新增报表默认生成状态为“否”通过查看操作进入统计数据详情页面会自动统计出数据返回后生成状态为“是”。如《查看科技统计1表示意图》所示：
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《查看科技统计1表示意图》

  点击导出按钮生成EXCEL格式数据文件，进行导入科技统计系统.
第七章 保障平台

7.1数据导入

· EXCEL导入

单击二级菜单中的[EXCEL导入]进入上传文件页面。首先，选择“业务模块”，提示：红色字体为必填项；如果没有数据模板，可单击“导出模板”按钮，导出所选业务模块的数据模板，填写数据后，返回科研系统( [EXCEL导入]，点击“浏览”按钮，选择EXCEL文件（如导入人员为例），单击“提交”按钮，进入映射人员字段页面，选择导入方式（这里以“只保存正确的数据”为例），点击“提交”按钮，进入数据分析列表，显示成功导入数据。如《EXCEL数据导入示意图》所示：
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《EXCEL数据导入示意图》
· 查看数据导入日志

通过单击二级菜单中的[数据导入日志]进入栏目列表页面，可看到导入数据的日志记录情况，还可以删除日志，先选中“操作人”前边的“复选框”（如[image: image126.png]


），单击“删除”按钮，完成数据导入日志的删除。如《删除数据导入日志》所示：
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《删除数据导入日志》
7.2数据维护

数据备份
· 数据库备份的维护

单击一级菜单中的[数据备份]进入数据库备份列表，点击“备份数据库”按钮，系统会提示备份成功，通过点击“下载”将其保存到本地，完成数据库的备份。如《数据库备份示意图》所示： 
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《数据库备份示意图》
· 数据库备份的删除

首先勾选您要删除备份文件名前面的复选框，然后点击“删除”按钮，完成备份文件的 删除。如《数据库备份的删除示意图》所示：
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《数据库备份的删除示意图》
数据检查

· 系统数据检查
通过单击一级菜单中的[数据检查]进入系统数据检查列表，选择想要检查的条件，点击“检查”按钮，检查结果。如《系统数据检查结果示意图》所示：
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《系统数据检查结果示意图》

7.3日志信息
· 查看系统日志

单击一级菜单中的[系统日志]进入系统日志列表页面。点击“下载”，可以将日志文件保存至本地，打开刚刚保存的日志文件可以查看系统的运行信息。系统操作步骤。如《查看系统日志示意图》所示：
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《查看系统日志示意图》

7.4退出系统

  单击一级菜单中的退出系统，系统弹出提示“是否确认退出系统？”窗口，单击确定，系统自动关闭返回到系统登录首页面。
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第八章 FAQ汇总
1. 新增数据后 列表（视图）中无显示 刷新页面后 列表中又显示出刚刚新增的数据 。

解决方案：选择IE菜单栏上的工具->Internet选项 将其COOKIES和临时文件删除
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2.新增数据后 无法保存。

解决方案：各功能模块在新增数据后 系统会进行数据有效性检查(如必填项) 包括对数据长度 格式的检查等等  如果必填项未填写 在提交数据后系统会给予提示
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3. 保存数据后提示项目名称（或编号）在数据库中已经存在，不能重复

解决方案：若出现此提示信息表示该项目已经在库中存在不能重复添加。
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4. 检索问题-高级查询 输入检索条件后单击查询按钮 提示”括号有问题 请做调整” 

解决方案：科研人员查询信息时 检索条件要前后相对应 若出现此问题 请按照提示信息查看前后括号个数是否一致 
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5. 外网邮箱服务器地址说明 配合邮箱预警功能模块设置
	提供商
	邮箱名称
	POP3服务器（端口110）
	SMTP服务器（端口25）

	网易
	@163.com
	pop3.163.com
	smtp.163.com

	
	@126.com
	pop3.126.com
	smtp.126.com

	
	@netease.com
	pop.netease.com
	smtp.netease.com

	
	@yeah.net
	pop.yeah.net
	smtp.yeah.net

	新浪
	@Sina.com.cn
	pop3.sina.com.cn
	smtp.sina.com.cn

	Yahoo
	(CN)mail.yahoo.com.cn
	pop.mail.yahoo.com.cn
	smtp.mail.yahoo.com.cn

	
	(EN)mail.yahoo.com
	pop.mail.yahoo.com
	smtp.mail.yahoo.com

	Gmail
	@gmail.com
	pop.gmail.com
	smtp.gmail.com

	中华网
	@china.com
	pop.china.com
	smtp.china.com

	搜狐
	@sohu.com
	pop.sohu.com
	smtp.sohu.com

	163VIP
	@163vip.net
	popx.163vip.net
	smtp.163vip.net

	备注：所有的SMTP服务器都需要身份验证


6. 考核方案无法删除 说明此方案正在使用

解决方案：进入批次列表 找到正在使用此方案的批次将其删除即可（如下图所示）
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