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①首次进入系统，输入账号密码，点击登入，进入系统

②在首页点击“更多”进入“系统应用”界面
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③下拉找到“扩展应用”，勾选“科研管理”，然后点击“保存”，即可将科研系统添加

到系统首页

  首次进入系统主页面，左边导航栏显示系统模块，可对其进行相对应的操作，资料下载模块
正在建设中。
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进入项目管理模块

进入我的科研项目模块，点击项目申报，进行项目信息的填写，提交完成项目申报，提交

后点击“附件”上传相关佐证材料

注意：①项目组成员如为校外人员，需联系人力资源部开通账号
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②新增预算只需填写总经费，项目立项后，经费预算表作为附件上传

进入校企合作项目模块，点击项目申报，进行项目信息的填写，上传合作协议，提交完成

项目申报。项目立项后，经费预算表作为附件上传。

注意：目前审核人信息可忽略不填
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进入部门审核，可以查看提交的项目信息和附件，可以查看未审核和已审核的项目数量，

同时可以对所有申报项目的准确查询

点击审核，审核通过后，把项目推送到科研处审核，等待下一步审核。

(部门审核通过，为避免部门误审核，项目可以退回审核，并重新提交)
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如果不通过，项目会被批回，重新进入我的科研项目进行修改编辑，并再次提交，等待部 门审

核

通过科研处查看后，科研处分配专家进行第二次审核，专家审核也可以查看提交的项目信

息和附件，可以查看未审核和已审核的项目数量，同时可以对所有申报项目的准确查询专家有两

种审核方式 (1.一票式 2.分数制) ：专家审核后，项目会被再次推送到科研处审核， 等待下一

步审核

通过部门审核后，项目会提交到科研处，科研处可以查看提交的项目信息和附件，可以查

看未审核和已审核的项目数量，同时可以对所有申报项目的准确查询，科研处同时还负责项目结

题的审核。科研处查看后会进行专家审核的分配，并填写审核说明书。同时也可以对多个项目进

行统一批量分配专家。
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专家审核后，相关审核信息会推送到科研处，科研处查看后，进行第三次审核。 科研处也

可以直接审核，如果不通过，项目会被批回，重新进入我的科研项目进行修改编辑， 并再次提

交，重新进入部门审核
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科研处审核通过后，进入我的科研项目，进行结题申请。

申请后，科研处查看结题申请，并进行审核通过科研处进行审核通过，并给予意见

( - -

- - - - )
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进行专家的信息录入
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录入完后需给专家录入一个卡号并设置专家审核这一项权限。
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进入成果管理模块

点击进入教科研项目模块，可以对其进行新增，查看，编辑，导出和查询等操作。

点击新增，编辑新增教科研项目的相应信息，并提交

注意：①我校作为参与单位的项目，请在项目名称前备注（第XX参与单位），“负责人”

选择“校外负责人”，我校负责人在参与人员处添加；

②“科研分分配情况”后期优化后会与科研评估对接，目前总分默认填写100，只添加

参与人员，不用分配分数。
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注意：①我校作为参与单位的奖项，请在奖项名称前备注（第XX参与单位），“获

奖人”选择“校外负责人”，我校获奖人在参与人员处添加

点击进入教科研获奖模块，可以对其进行新增，查看，编辑，导出和查询等操作。

点击新增，编辑新增获奖的相应信息，并提交

；

②科研分分配”后期优化后会与科研评估对接，目前总分为默认值，只添加参与人

员，不用分配分数。
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点击进入论文模块，可以对其进行新增，查看，编辑，导出和查询等操作。点击新

增，编辑新增论文的相应信息，并提交

注意：①我校非第一署名单位的论文，请在论文题目前备注（第XX参与单位），
“第一作者”选择“校外负责人”，我校作者在参与人员处添加；

②科研分分配”后期优化后会与科研评估对接，目前总分为默认值，只添加参
与人员，不用分配分数。
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点击进入教才著作模块，可以对其进行新增，查看，编辑，导出和查询等操作。点

击新增，编辑新增教材著作的相应信息，并提交

注意：①非我校教师主编的著作教材，请在著作名称前备注（副主编、参编等），

“第一作者”选择“校外负责人”，我校作者在参与人员处添加；

②科研分分配”后期优化后会与科研评估对接，目前总分为默认值，只添加参与人

员，不用分配分数。
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点击进入专利成果模块，可以对其进行新增，查看，编辑，导出和查询等操作。

点击新增，编辑新增专利成果的相应信息，并提交

注意：①第一设计人非我校老师的专利（或其他知识产权），请在专利名称前备

注（第XX参与），“设计人”选择“校外负责人”，我校发明人在参与人员处添加；

②科研分分配”后期优化后会与科研评估对接，目前总分为默认值，只添加参与

人员，不用分配分数。
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点击进入社会服务模块，可以对其进行新增，查看，导出和查询等操作。

点击新增，编辑新增社会服务的相应信息，并提交
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在审核之前需成果管理的管理人进入成果管理中进行编辑添加成员并打分

成果管理中每项“人员参与情况需要有数据”审核后才能在最终的“成果统计”

中显示。超级管理员与教工不能进行添加，权限设置校级成果管理人员、部门成果管理

人员可对应的成果管理人员参与填写。
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添加对应人员参与情况中弹出框
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例：

校级成果管理人员、部门成果管理人员角色对成果管理进行人员的添加

当进行完上一步后，在成果审核中就可以查看到人员参与的数据与评分
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可进行批量审核

显示通过后就可进入成果统计进行查看。
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进入成果统计模块

进入成果统计模块，可以显示所有成果的统计，进行相应的查询和打印

进入系统设置模块

进入权限设置模块，可以新增，删除， 以及对现有角色权限的修改编辑，同时也可以进行

打印点击新增，输入相应信息，并设置权限范围，点击保存
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点击删除，勾选想要删除的数据，点击确定，成功删除本条数据信息

进入申报时间设置模块，可以新增，删除，以及对现有开放的时间段进行修改。
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进入初始选项设置模块，可以新增，删除，以及对现有开放的选项值进行修改。

进入发布公告设置模块，可以新增，删除，以及对现有开放的公告进行修改。
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