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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，服务于高校学生和科研人员，辅助领导进行科研管理决策。
高校科研管理信息系统包括科研项目管理、科研成果管理、学术会议管理、科研获奖管理等。
编写目的
本文档面向学生，用于指导科研项目、科研成果、科研获奖、学术会议管理功能模块的操作、使用。
第二章 操作指南

1.1 系统登陆
访问学校“公共数据平台”，进入“我的科研”标签，点击“科研管理信息系统”入口后即可访问系统；
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在浏览器（推荐使用IE6.0、IE7.0、IE8.0、360兼容浏览器、360安全浏览器、搜狗兼容浏览器）地址栏中输入“http://keyan.sufe.edu.cn”，出现系统的登录界面，如下图所示，在管理平台入口输入用户名和密码及对应的验证码，点击“登录”即可进入科研管理系统，用户名为学号，初始密码为身份证号后六位（如果身份证号为空或长度小于6位，密码为学号后六位），登录后请及时修改密码。
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系统界面登录示意图
1.2 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
第三章 业务管理

3.1校级项目

包括项目的申报、立项、变更、中检、结项等流程管理。

3.1.1项目申报与立项
管理流程如下图：
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· 项目申报

学生通过【项目申报】功能进入申报信息列表，选择预申报的项目，点击【进入申报】链接进入项目申报材料信息列表。如《申报信息列表页示意图》所示：

[image: image5.png]2 BFAR: BE

7 SEIEMA: 2012-03-27 (D {FBAIIE:01:42:16 € APER

Fand

BREANE

AT
HETE
ot

MEZR
MEEE
o CETY
MEET

wARE
R
PhiE

RS

SR EREH mAz

DFRPEUFTRIT | FREIFIT
8 8

DFRPEUFTRIAMT | FRERFT
8 8

WA

KSR
mA

KSR
mA

4R 5 15 B 2R

012-03-23

012-03-23

iR % A

2012-03-30

2012-03-30

PRk

iR

iR

®iE

HABR





申报信息列表示意图
进入到项目申报材料列表页。如《项目申报材料列表页》所示：
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项目申报材料列表示意图
点击【新增】进入项目申报页面。如《项目申报页》所示：
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项目申报页示意图
红色*为必填项，“学位”选择“其他”，“职位”选择“无”，“核算单位”选“财务处”，“学科门类”选各位同学毕业时应授予的学位，再选择相应的“一级学科”和“二级学科”，“研究经费”单位是千元，“申请支撑材料附件”务必上传各位的项目申报书。
信息填写完整后，点击【保存】，系统弹出提示框，提示下一步的操作。如《项目申报新增成功提示页》所示：
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《项目申报新增成功提示示意图》
点击【添加项目成员】，补充参与项目的其他人员信息，项目申报人已作为第一参与者保存在成员列表中，添加其他项目参与人时，可以选择教师、学生或校外人员，本校老师和学生的信息可通过输入姓名直接从系统获取，如果是外校人员，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】按钮后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《项目成员管理示意图》所示：
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《项目成员管理示意图》
注意：第一参与者的成员角色信息可在【项目成员管理】页面编辑，只能在项目申报页来完成修改；学生申请的项目，负责人信息直接默认为学生本人，该信息无法删除。
项目申报信息保存后会在申报列表中显示。如《项目申报材料列表页》所示：
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《项目申报材料列表示意图》
在《项目申报材料列表示意图》所示的操作列点击【编辑】按钮，到项目申报的编辑页面，对申报项目的信息进行修改。如果项目基本信息以及项目成员信息已确认后，项目管理员将进行材料审核和立项审核。
· 项目立项
学生可通过【项目申报材料列表页】查看“材料审核状态”和“立项状态”，若立项状态为“已立项”，学生可通过【项目立项】菜单项对项目基本信息进行查询。
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3.1.2项目变更

管理流程如下：


[image: image12.emf]校内项目管理流程
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· 变更申请

项目立项后，如果项目负责人需要修改项目的立项信息，只有通过项目变更来完成，如图《项目变更示意图》。项目管理员可直接编辑已立项的项目。
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《项目变更示意图》

项目管理员对负责人申请的变更信息进行审核，审核通过后，申请变更的信息会在项目的立项信息中进行修改。
3.1.3项目结项

管理流程如下：
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· 结项申请
对于到期项目，项目负责人提供实际完成时间、结项材料等信息进行结项。如《结项项目示意图》所示：
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《项目结项示意图》

项目管理员对提交的结项材料进行审核，通过后项目正式结项。项目负责人选择已结项项目进入已结项项目列表中，查看已结项项目信息。
3.2科研成果

科研成果包含论文、著作、研究报告。科研成果管理业务流程：学生填写成果信息及证明材料→二级院系科研秘书审核（机构审核）→科研处审核（校级审核）


[image: image17.emf]科研成果管理流程

院系机构 科研处 学生

提交成果信息 院系审核

是否通过 科研处审核

开始

是

是否通过

结束

是

否

否

修改成果信息


3.2.1成果录入

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：
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论文新增示意图
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录入“发表刊物/论文集”时，系统会自动在期刊库中查找对应的刊物级别并显示在页面中。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。

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】、【添加作者】、【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；选择【添加作者】进入论文作者新增页面。如《论文作者新增示意图》所示： [image: image41.png]BIAE 55
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论文作者新增示意图
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《论文转载编辑示意图》所示：
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论文转载编辑示意图
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
进入论文编辑收录情况页面，可添加EI收录情况的信息，选择转载选项卡进入转载情况管理页面。如《论文收录编辑示意图》所示：
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论文收录编辑示意图
进入论文依托项目页面，可添加论文所依托的项目信息，维护该信息后也可在对应的项目成果中查找到该论文，如《依托项目编辑示意图》所示：
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依托项目编辑示意图
3.2.2成果查看

以论文成果为例，通过子菜单【论文成果】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

3.2.3成果查询

以论文成果为例，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。

3.2.4查看审核意见

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

3.3科研获奖
获奖管理流程为：管理部门发布报奖计划→学生申报（填写奖项申报表）→院系审核（形式审核）→管理部门审核

备注：科研系统管理校内科研获奖管理过程和校外获奖结果。


[image: image25.emf]科研获奖管理流程
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3.3.1获奖申报
单击左侧一级菜单中的【科研获奖】->【获奖申报】按钮，进入获奖申报页面，可以看到已发布的获奖申报计划，如果该计划没有结束就可以进入申报。
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申报计划列表示意图

点击“进入申报”，学生为自己添加申报，保存后审核状态为“未审核”，院系先进行院系级审核，之后管理部门进行学校级审核，学校审核通过并批准获奖后学生可以在成果获奖列表看到该获奖。同时该申报的状态变为“学校通过”，是否批准获奖变为“是”。注意：成果必须是科研系统已经录入的成果，成果登记参见3.2章节。
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新增申报材料示意图

3.3.2获奖列表
如果学生在校外已经获得奖项，可直接填写获奖信息，再由管理部门审核。单击左侧一级菜单中的【学生科研获奖】->【学生科研获奖列表】按钮，进入获奖列表，学生可以看到自己的获奖情况，之后学生可以进行获奖信息的新增操作，未审核或审核未通过的可以编辑和删除。

[image: image28.png]wend || mowk

ERE I | wm WE B0
smme | |
e || =% ARES ZREH REBERE REEMA | REANM | REas | RESS ks e

N .-
vmgm | a0tioeos e xR FNE" P N
wER

1| a0osoort LTSN (e SENT e zew wemw
|
PRESTRTERE il FiE

| 20050010 = P ] . xE





获奖列表示意图

注意：获奖申报必须在管理部门发布申报计划后进行，该获奖结果尚未确定，学校审批通过后作为获奖成果；若增加已经确定的获奖信息，则通过“新增”来完成。

[image: image29.jpg]TR

[ERER]

LR *

BERALE @O#wEim OFtps ONAR

FoRHA R *

BREH *

RN BRE (Y]

FREERE: AXER v«

BRAR: 0 FAELE :

FREM: = R - v

RS st —EEE- v

BlHE BRIEBRS

SRR FRITE @R i





新增获奖示意图

获奖基本信息保存后，还可以添加获奖完成人和依托成果。
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获奖完成人示意图
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依托成果示意图

3.3.3获奖查询
点击“查询”按钮，进入获奖查询页面，系统提供简单查询和高级查询两种功能，可以按不同条件去查询获奖情况。
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简单查询获奖示意图
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高级查询获奖示意图

3.4参加会议
参加会议管理流程为：学生申请（填写会议信息表）→院系审核（形式审核）→管理部门审核。
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3.4.1会议新增
单击左侧一级菜单中的【学术活动】->【参加会议】按钮，进入会议列表页面，学生会看到自己参加的所有会议，学生具有新增、删除、查询功能。
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参加会议示意图

点击“新增”按钮，进入学术会议新增页面，保存后状态为“未审核”，之后院系和管理部门先后进行审核，未审核或审核未通过的参会信息可以编辑和删除。
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会议新增示意图

3.4.2会议查询
点击“查询”按钮，进入会议查询页面，系统提供简单查询和高级查询两种功能，可以按不同条件去查询会议情况。
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简单查询会议示意图
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高级查询会议示意图

3.5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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