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1系统简介
本系统提高科研业务管理人员及科研人员的工作效率。本系统能够加速科研信息的记录、查阅，减少不必要的重复劳动；而且可以与学校的其他业务部门的系统结合，协同工作、数据共享。共同构成数字化校园管理信息系统，并可以为教职工的年终考评和职称评定提供重要的数据。
1.1运行环境

运行环境要求如下： 

a) 操作系统：Windows / Linux

b) Oracle10g（表空间统一为“ZF”）

c) Tomcat6.0及以上版本

d) JDK1.6及以上版本

e) Ie9及以上版本，火狐、谷歌等
2首页简介
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功能说明：教师端门户网站为各科研人员提供便利的操作通道入口、查询统计、通知公告、待办任务提醒等功能。
1、 教师初次登录后可设置常用功能，后期登录后可一目了然常用功能并可点击进行操作，不用再找到具体的模块进行数据维护。
2、 提供教师常用及关键查询统计，可查询不同等级项目数，项目的总经费及到账经费情况，各类成果数等，并可点击进行详细信息查看；
3、 教师登录后可查看系统公告、新闻通知及个人通知，并可根据个人通知做相应的操作；
4、 系统对待办任务进行提醒，提醒教师待认领论文、待中检项目、待结题项目、审核退回需修改成果项目等任务管理，并可直接对需要处理的任务进行操作；
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快捷功能：教师初次登录后可设置常用功能，后期登录后可一目了然常用功能并可点击进行操作，不用再找到具体的模块进行数据维护。

点击常用功能列的右边[image: image3.png]:':+



按钮如图，可配置您的常用操作功能菜单，选择后进行确定即可。
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常用统计：提供教师常用及关键查询统计，可查询不同等级项目数，项目的总经费及到账经费情况，各类成果数等，并可点击进行详细信息查看。

常用统计如图：
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点击统计个数，如[image: image6.png]


可进行详细信息查看，如图：
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通知公告：教师登录后可查看系统公告、新闻通知及个人通知，并可根据个人通知做相应的操作，比如项目申报通知，可根据通知内容进行各类项目的申请。

通知公告如图：
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任务提醒：系统对待办任务进行提醒，提醒教师待认领论文、待中检项目、待结题项目、审核退回需修改成果项目等任务管理，并可直接对需要处理的任务进行操作。

任务提醒如图：
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任务提醒中，比如
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可点击消息信息，进行相应的操作，这里是超期提醒，可点击进行结题申请，点击如下：
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3合同

   合同管理是横向项目管理的前提，项目在与企业正式签订合同前，需在系统中进行填报，并提交便于项目管理员对合同内容进行审查，避免纸质文档进行传阅检查。填报过程中需维护项目基本信息，包括项目名称、负责人、委托单位、所属单位等，并上传初步合同书，在流转过程中项目管理员对其批阅并提出修改意见，项目负责人进行修改并上传，审核通过后系统加入防伪标志，可进行打印。
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点击左侧菜单中的[image: image13.png]


显示合同相关信息，合同信息包括“未确认合同”、“已确认合同”、“已申报项目”。
未确认合同：指申报合同信息未审核通过的合同，在此期间的合同，项目负责人可对其进行修改、删除、提交操作，在审核中的合同信息不可修改和删除，如图：
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点击合同列表上的 [image: image15.png]


按钮，可申报合同信息，如下图：
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点击列表的[image: image17.png]


按钮，可对合同信息进行修改，在未提交、提交未审核、退回状态下可修改合同信息；
点击列表的[image: image18.png]


按钮，可对合同信息进行删除，在未提交、提交未审核、退回状态下可修改合同信息；
点击列表的[image: image19.png]


按钮，可对合同信息进行提交操作，由相应管理员对合同信息进行审核。
已确认合同
：：

4项目

项目管理是科研服务平台的核心模块，项目主要包括社科类项目、科技类项目，社科类项目又分为横向、纵向项目，科技类也分为横向、纵向项目，但纵向根据分类不同又划分为军工类、高新技术类、基础研究类、海外项目、农业与社会发展项目。
项目的整个过程包括项目启动、项目中检、项目结题，预算调整、延期申请、项目终止非必需过程，在使用中可根据具体情况而定。
1、 项目启动： 项目负责人可申报已经立项的项目进行项目启动，维护项目的相关信息，项目信息包括项目基本信息、经费和预算、合作单位、项目成员；
2、 项目中检：项目在执行过程中，学校会根据情况定期组织对项目的进展情况进行检查，会选择项目进行中检通知的发布，项目负责人根据通知进行中检资料的上传；
3、 项目结题：系统在项目执行完成时间即将到期时会进行结题提醒， 项目负责人可进行结题申请；
4、 预算调整：经费预算发生变更时，项目负责人可提交预算调整由项目管理员进行审核和确认，最终同步到财务系统。原则上不予调整；
5、 延期申请：项目启动执行过程，如计划完成日期不能如期完成时，项目负责人可提交延期申请，并指出延期原因，项目管理员进行审核确认是否可延期；
6、 项目终止：项目启动执行过程，如无法执行下去，可提交终止申请，项目管理员进行审核确认是否可终止。

4.1项目启动
      项目启动即项目的登记及执行开始，项目主要划分为三大类：横向、纵向、军工，可在此维护各类项目，并查看到各自负责、参与及申报中的项目。主要包括“我主持的项目”、“我参与的项目”、“我在申报中的项目”，如下图：
我在申报中的项目：指申报项目信息未审核通过的项目，在此期间的项目，项目负责人可对其进行提交、编辑、删除操作，在审核中的项目信息不可编辑和删除，如图：
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点击列表上的[image: image21.png]IEGE SRR



按钮，可对纵向项目进行申报，项目基本信息页如图：
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项目信息维护中有4步，首先是项目基本信息，在填写过程中请谨慎填写以下字段：

1、 管理部门：请根据项目分类选择项目的管理部门，便于后期项目统计；
2、 所属单位：可点击右侧的[image: image23.png]


按钮，用于维护多个单位；

3、 项目类别：根据项目具体类别进行填写，此处与后面的经费预算相关，选择后会自动获取经费卡类型；
4、 相关信息页：主要为辅助各类上报统计。

经费和预算页如下图：

[image: image24.png]memn
“wne M
-
s 0
= e = W





经费和预算信息，在填写过程中请谨慎填写以下字段：

1、 是否实行间接费：根据不同文件的要求，不同年度的项目的项目间接费不同，可在此维护；

2、 经费卡类型：经费卡类型根据项目基本信息中的项目类别自动获取，获取后可显示不同类型下的财务对接的经费预算模板；

3、 预算数：预算数总和应和总经费相同；

4、 设备采购明细：如有采购设备，请点击[image: image25.png]


进行设备信息维护；

5、 总经费：总经费=预算数之和，总经费=合作单位外拨数+成员核定数。

合作单位页如下图：
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合作单位信息，在填写过程中请谨慎填写以下字段：

1、 合作单位：如有合作单位可点击[image: image27.png]AR




进行维护，点击添加合作单位如下图：
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可在关键字中进行搜索选择已有的合作单位，如有可带出相关信息，如没有需手工维护。此处可维护基本信息，在外拨时进行详细信息维护。
项目成员页如下图：
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项目成员信息，在填写过程中请谨慎填写以下字段：

1、 项目成员：项目成员可点击[image: image30.png]


进行维护，点击添加项目成员如下图：

[image: image31.png]



项目成员包括“科研人员”、“学生”、“编外人员”，可维护不同类别的项目成员及核对预算数。
2、个人工作量填报：要在对应课时数那填写个人课时量以及项目成员课时量，课时量分两个阶段填写，立项上交计划任务书时填报一半，结题时填报一半。
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在项目信息填写完成后，如有问题，可点击[image: image33.png]


按钮对项目信息进行修改，审核退回状态也可对信息进行修改；
项目信息在没有问题后可点击[image: image34.png]


按钮进行提交，相应的项目管理员进行审核；

横向、军工同纵向项目。

我主持的项目：指我主持负责的项目，所有的项目都处于启动之后，在此列表可做不同的操作，包括经费入卡、延期申请、上传中检报告、结题申请，在不同的状态下对应不同的操作，具体操作之后详细描述，如图：
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我参与的项目：指我作为项目成员参与的项目，在此可查看所有参与的项目及自己在项目中的排名，这里只能查看不能做任何操作。如图：
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4.2预算调整
     预算调整指项目在运行周期内经费的使用情况发生变更，需要调整经费的预算，这里需要项目负责人提交预算变更表，变更表中包括变更前预算数和变更后预算数以及调整理由，并提交相应的管理员进行审核。预算调整原则上不予调整。
我主持的项目才可以对其进行预算调整，在“我主持的项目”列表，在未结题之前，可点击项目名称进行查看，找到相应的操作，如图：
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点击查看页面，如下图；
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点击[image: image39.png]e



按钮，可查看到所有的操作功能，可点击[image: image40.png]TERESE



操作，系统会弹出提醒框[image: image41.png]


，如果必须调整，可点击[image: image42.png]


进行经费预算的调整功能。

调整页面如下：
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在此页面可维护调整数，并点击[image: image44.png]E3



按钮，由相应的管理员进行审核，审核通过后同步到财务系统。
4.3延期申请
延期申请指项目在执行过程中不能按期完成时，需要调整计划完成时间时，需要项目负责人提交延期申请，申请延期后的完成时间，并提交相应的管理员进行审核。
我主持的项目才可以对其进行延期申请，在“我主持的项目”列表，在项目信息右侧有延期申请按钮，具体操作如下图： 
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点击[image: image46.png]


按钮，可维护延期信息，延期信息包括延期时间和延期说明材料。如下图：
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延期申请提交方式二，点击查看页面，如下图；

[image: image48.png]4 FOHGS

==ma a8

[

)

mEsH

mESS

AR

it

mExE

% TR

e

e

HaEAEE

HERAAS

RS

R
R - EAAESES mEn
EERE-EEE WEQEA
KH20150006 WE (#AE)
E =en
mEs
HoRTER amxn
ex ABBRETIE
£
5104 - EELEES At
mxmn

R TUDBLER

% 208 iR IAE WIRAAR Rf:OAR 21t OAR
LIS OA B :0A Fit:OA Fh:OA BH:OA

NmE

()
£
2015-07-24 -- 2015-07-31

"

EEmiR

—mmaEE
e

3 tmp002.xis

510 - FsEEEE

sERERar

En

AEEREE
[T
=
wrmn





点击[image: image49.png]e



按钮，可查看到所有的操作功能，可点击[image: image50.png]IEESE



操作可进行延期申请。
延期申请填写完成后可点击[image: image51.png]


按钮，相应管理员对其进行审核确认最终变更项目的完成时间。
4.4项目中检

项目中检指项目在执行过程中学校或上级部门会对项目的进展情况进行检查，会发布中检通知并设置需要中检的项目，项目负责人根据通知情况提交中检报告，并提交相应的管理员进行查看。
根据中检通知设置，“我主持的项目”列表会展示需中检的项目，系统同时会以消息的方式进行提醒，项目负责人可提交中检报告，如下图：
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点击[image: image53.png]SIS I



按钮，可上传中检相关资料，如下图：
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项目中检提交方式二，点击查看页面，如下图；
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点击[image: image56.png]e



按钮，可查看到所有的操作功能，可点击[image: image57.png]ETRIRIRE



操作可提交中检相关资料。

4.5结题申请
结题申请指项目在计划完成日期前提交结题申请，系统会在预先设置的提醒周期内进行提醒，项目负责人维护项目成果形式及相关资料，并提交相应的管理员进行审核确认是否结题。
根据系统提醒设置，“我主持的项目”列表会展示需提交结题申请的项目，系统同时会以消息的方式进行提醒，项目负责人可提交结题申请，如下图：
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点击[image: image59.png]SFE



按钮，可上传结题相关资料，如下图：
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项目结题申请提交方式二，点击查看页面，如下图；
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点击[image: image62.png]e



按钮，可查看到所有的操作功能，可点击[image: image63.png]HARE



操作可提交结题申请。

4.6终止申请
终止申请指项目在执行过程中无法执行时需提交终止申请，项目负责人提交终止日期及终止说明，并由相应的管理员进行审核确认是否能够终止。

我主持的项目才可以对其进行终止申请，在“我主持的项目”列表，点击查看页面，如下图：
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点击[image: image65.png]e



按钮，可查看到所有的操作功能，可点击[image: image66.png]


操作可提交终止申请。

5经费

科技经费的管理是科研工作的核心任务之一，科研活动的产出就是经费和成果两个部份，因此，经费和成果都是对一个学校科研实力评估的依据。经费管理在系统中主要包括经费入账和经费外拨。
5.1经费入账
     经费入账主要指：

1、对于经费类型非国库支付和中央银行支付的项目（即项目中“支付方式”为“均否”的）会由国家把钱打到学校财务，横向项目是由企业把钱打到学校财务的账上，财务会在自己的系统平台上发布出来，申报项目的老师自己到财务平台上查询，可以查询到财务系统会有一条核销经费信息，就可以在科研系统中根据核销号办理经费入账操作；
2、对于国库支付和中央银行支付的，学校财务会收到1个通知单，通知单有项目编号，核销号、预算号等信息，可在通知中进行查看，并在科研系统中根据核销号办理经费入账操作；
经费入账具体操作如下：
点击左侧快捷操作[image: image67.png]&=



按钮，可查看到“经费入账”、“经费外拨”列表：
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在列表中可查询到各项目的入账情况和各成员的分配情况及状态。
点击列表上的[image: image69.png]


按钮，可根据财务的到账情况为项目入账，在入账过程中需先选择“核销代码”，经费入账如下图：
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项目经费入账，在填写过程中请谨慎填写以下字段：

1、 核销代码：请根据学校财务公布的到账情况，选择相应的核销号进行入账；

2、 项目名称：需在自己负责的项目进行入账；

3、 经费卡号：项目在启动时财务会返回经费卡号；

4、 管理费提取：管理费的提取方式；

5、 成员分配金额：将到账的经费分配给各项目成员。

在经费入账填写完成后，可点击[image: image71.png]


按钮，进行入账经费的提及，由相应管理员进行审核，审核通过后同步到财务系统。
5.2经费外拨
经费外拨：主要指外拨给合作单位的金额，项目负责人可在系统中外拨金额的维护，提交申请，相应管理员进行审核确认，审核通过后推送到财务系统，财务进行外拨经费的划分。
经费外拨具体操作如下：

点击列表上的[image: image72.png]


按钮，可根据财务的到账情况为项目外拨经费，在外拨过程中需先选择“核销代码”，经费外拨如下图：
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项目经费外拨，在填写过程中请谨慎填写以下字段：

1、 核销代码：请根据学校财务公布的到账情况，选择相应的核销号进行外拨；

2、 项目名称：需在自己负责的项目进行外拨；

3、 经费卡号：项目在启动时财务会返回经费卡号；

4、 管理费提取：管理费的提取方式；

5、 划拨金额：将到账的经费分配给各合作单位；
6、 外协单位：在经费外拨时维护外协单位的详细信息。
在经费外拨填写完成后，可点击[image: image74.png]


按钮，进行外拨经费的提及，由相应管理员进行审核，审核通过后同步到财务系统。

6论文 

   论文是成果管理的核心部分，论文管理一般要记录论文的名称、发表时间、收录情况、影响因子、作者等基本信息，同时也要验证论文的收录情况。为了提高论文管理的工作质量，所以要打破原来集中管理的模式，将数据的输入和审核工作下放到科研教师和院系科研秘书这个层面来完成。同时可以上传论文的电子文档和收录证明，为论文收录情况的验证提供依据。
   论文的维护主要包括两种方式：一是通过数据的导入或同步，成果负责人进行论文的认领和补充其他信息；二是导入数据中没有的，可进行数据的填报并提交进行审核。
6.1论文认领
   论文认领：主要指通过数据导入或从图书馆同步的数据的认领过程，在数据导入和同步后会根据英文名称和系统用户匹配向各成员发布认领消息，成员进行核对如是自己的可进行认领，并补充缺少的部分提交由相应管理员进行审核。

论文认领具体操作如下：

点击左侧快捷操作[image: image75.png]


按钮，可查看到“论文认领”、“待确认论文”、“我的论文”列表：
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论文认领；在列表中可查看到待认领的论文，可点击[image: image77.png]


按钮，认领属于自己的论文，点击认领需补充论文的其他信息，并提交认领信息，相应管理员可对认领信息进行审核核对。

[image: image78.png]



也可点击[image: image79.png]EZX3



按钮，取消已认领的论文。
点击列表上的[image: image80.png]eETE



按钮，可维护导入数据中没有的论文信息，论文维护如下图：
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需要填报工作量需要在上面页面中完成。
待确认论文：指认领和登记的论文未审核通过的，在此期间的论文，负责人可对其进行提交、编辑、删除操作，在审核中的论文信息不可编辑和删除，如图：
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点击[image: image83.png]


按钮，可提交认领或登记的论文；

点击[image: image84.png]


按钮，可对未提交审核、未审核、退回的论文数据进行修改；

点击[image: image85.png]


按钮，可对数据进行删除；

我的论文：指审核通过的论文，可在此汇总查看，如图：
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7著作

科研著作是科研成果的一种重要体现，著作主要是由负责人在系统中登记，由科研秘书和科研院(社科院)审核后进入数据库，在今后的人员的考核和查询、统计中都会有所体现。
著作登记具体操作如下：

点击左侧快捷操作[image: image87.png]


按钮，可查看到“待确认的著作”、“我的著作”列表：
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待确认的著作：指登记的著作未审核通过的，在此期间的著作，负责人可对其进行提交、编辑、删除操作，在审核中的著作信息不可编辑和删除，如图：
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点击列表上的[image: image90.png]


按钮，可对著作进行申报，著作信息页如图：
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著作登记过程中以下字段说明：

1、 著作名称：即著作成果的名称；

2、 出版社：从已维护的出版社库中进行选择，点击[image: image94.png]


进行选择；

3、 著作所属单位：著作所属单位可自动从著作成员中自动获取，同时可以点[image: image95.png]


进行维护。
4、 作者信息：要注意工作量的填报。

在著作信息填写完成后，可点击[image: image96.png]| & |



进行数据的保存或点击[image: image97.png]


。

如有问题，可点击[image: image98.png]


按钮对著作信息进行修改，审核退回状态也可对信息进行修改；

著作信息在没有问题后可点击[image: image99.png]


按钮进行提交，相应的管理员进行审核；

我的著作：指我主持且已审核通过的著作，如图：
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8专利

    专利成果包括整个过程的管理，从专利的申报、受理、公开、授权、转让、终止、放弃各个环节的处理，专利负责人进行各个环节数据的填报，相应管理员对数据进行审核确定是否通过。同时管理员还可对数据进行导入。
8.1专利授权

专利授权是指专利授权通过后，负责人需将授权信息进行填报提交审核，审核通过后进入下一环节。

专利授权具体操作如下：点击上方“专利授权”按钮，进入填写界面：
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在专利授权信息填写完成后，可点击[image: image102.png]| & |



进行数据的保存或点击[image: image103.png]


，点击[image: image104.png]| & |



后进入授权信息页：
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保存提交后，进入成员编辑页，在此页中编辑成员信息及工作量：
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8.2专利转让

专利转让是指专利授权通过后，负责人可提交专利转让申请及理由提交审核，审核是否可进行转让。

专利转让具体操作如下：

在授权列表，授权通过的专利会有[image: image107.png]


按钮，可点击[image: image108.png]


按钮进行专利转让，如下图：
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点击列表上的[image: image110.png]


按钮，可对专利进行转让申请，转让基本信息页如图：
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在专利转让申请信息填写完成后，可点击[image: image112.png]| & |



进行数据的保存或点击[image: image113.png]


，点击[image: image114.png]| & |



后可在转让列表查看到该转让信息。
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如有问题，可点击[image: image116.png]


按钮对专利转让信息进行修改，审核退回状态也可对信息进行修改；

专利转让信息在没有问题后可点击[image: image117.png]


按钮进行提交，相应的管理员进行审核；

9软件著作权
9.1著作权申报
1.填写著作权基本信息
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2.填写所有权人等相关信息，成员及工作量信息。
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9.2著作权转让
填写著作权转让信息：
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10获奖

获奖是科研成果的一种重要体现，获奖成果主要是由负责人在系统中登记，由科研秘书和科研院(社科院)审核确定是否获奖。
获奖成果具体操作如下：

点击左侧快捷操作[image: image121.png]


按钮，可查看到“待确认的获奖”、“我的获奖”列表：
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待确认获奖：指申报的获奖未审核通过的，在此期间的获奖，负责人可对其进行提交、编辑、删除操作，在审核中的获奖信息不可编辑和删除，如图：
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点击列表上的[image: image124.png]TS



按钮，可对获奖成果进行申报，获奖信息页如图：
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获奖申报过程中以下字段说明：

1、 获奖成果名称：从已有成果中进行选择，由各类成果衍生出获奖；
在获奖信息填写完成后，可点击[image: image128.png]| & |



进行数据的保存或点击[image: image129.png]


。

如有问题，可点击[image: image130.png]


按钮对获奖信息进行修改，审核退回状态也可对信息进行修改；

获奖信息在没有问题后可点击[image: image131.png]


按钮进行提交，相应的管理员进行审核；

我的获奖：指我主持且已审核通过的获奖，如图：

[image: image132.png]ir I&

 fm fm §E

BERAR == ERA

EEEMFR

SEZEM : 2015-06-19

>>

H1W m




11科研统计
科研统计功能是统计该教师主持的纵向项目，横向项目，军工项目，纵向到账金额，横向到账金额，军工项目到账金额，论文，著作，奖励，研究报告，专利数量，知识产权，鉴定，艺术作品，其他成果的数量统计信息。其中未发起申请或者仍旧处于申请中的项目以及成果不会统计在该列表内。
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可以通过按钮[image: image134.png]WEE | s BB~ | ==




来对该时间范围内的信息进行统计查询。
12研究报告
科研人员可以在研究报告功能模块中对自己的研究报告进行申报，编辑，管理，主要包括研究报告的申报，提交，编辑等功能。以及对科研人员自己的研究报告进行查询。
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12.1研究报告申报

点击[image: image136.png]HARESR



可以进行研究报告的申报，填写相应的研究报告信息，如果与项目关联，可以添加依托项目，填写完成后点击提交就可以直接进入审核流程。
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审核成功后，在我的研究报告标签页面下可以查看
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13学术活动
科研人员可以在学术活动模块中管理自己的学术活动，包括学术活动的申报，学术报告的申报，个人学术活动的申报。具体如下图：
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13.1学术活动申报

点击学术活动模块页面左上角[image: image140.png]ESER



，进入活动申报模块
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填写完整对应的信息，其中，如果不勾选不涉密条约就无法进行保存或者提交。提交后进入审核状态，如下图：
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审核成功后，可以在我的学术活动中找到该信息，个人活动申报与活动申报类似。
13.2学术报告申报
点击学术活动模块的左上角[image: image143.png]FAREER



，进入学术报告申报页面，如下图：
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填写相应的信息后，点击保存回到学术报告列表页面，点击提交则直接进入审核流程，审核成功后，学术报告会显示在我的学术报告标签下面。
14学术会议
科研人员可以通过学术会议模块进行学术会议管理，包括个人会议申报和会议申报，两者流程基本相同。
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点击[image: image146.png]AASWER



进入会议申报页面，具体如下图：
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填写对应的信息后选择保存就会回到会议列表，点击提交，就会进入审核流程，审核通过后可以在我的会议列表中查看到信息。其中还可以在会议完成信息标签页面下，对会议的具体完成信息进行填写维护，具体如下图：
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