科研管理系统教师操作说明书
一、如何登录
系统已加入学校统一认证平台，如果您已经是校园网统一认证服务用户，点击以上登录入口登录后，点击[科研管理系统]即可进入系统，如果您还不是校园网用户，请您先到信息中心开办一个帐户，然后在点击这里（统一认证用户注册）(见图二)或在校园网首页统一认证登录区域点击注册（见图三），填写相关帐户信息完成注册后再进行登录。
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图二
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图三

二、浏览器使用说明 
系统前端处理较为复杂，因此对浏览器有一定要求。大家尽量使用较新版本的浏览器。系统支持IE、谷歌、火狐、Opera等主流浏览器，IE需要IE8以上,由于国内浏览器如360、百度等是对主流浏览器内核修改而成，较为混乱，建议不要使用。推荐优选谷歌浏览器，因为目前谷歌浏览器是最快的，查询、修改数据时速度快。  

三、数据录入 
1、作者信息 
作者信息中有“作者署名及排序”文本框输入和下拉列表方式输入，下拉列表输入是为科研绩效统计服务的，根据科研绩效统计规定，最多只取校内四名教职工，作者排序必须按1、2、3、4顺序输入（通过“增加其他作者”按钮输入），中间不能有空档（比如第二作者不输，而输入第三作者），如果有校外作者或学生位于前四位中应将其剔除，后面的校内人员自动向前替补。注意“作者署名及排序”文本框必须按实际情况输入。第一作者不是校内的成果不要录入。 
研究生科研成果由其导师录入，第一作者信息为导师。 
在进行单位及人员选择时，可在下拉菜单中输入部分信息查询(见图)。
[image: image4.jpg]



著作成果中的贡献率是指作者参编教材完成字数占总字数的比例。
2、期刊信息 
教师在录入期刊信息时应首先在期刊名称中输入，输入过程中系统会根据输入的部分内容自动检索期刊，当有相匹配的期刊时，教师应该从检索出的选单中选择，这样，系统会自动填充级别、ISSN号等信息，同时系统会记录这是由系统自动校验通过的信息，方便科研秘书和科研处人员审核。 
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教师在录入信息过程中应该填充论文所有需要信息，如果是电子出版或无纸质出版物的会议论文，卷号、出版周期、起 始 页、结 束 页等信息可以不填，但相关出版信息需要在出版信息中详细说明。 
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3、教育厅重点科研项目填写 
根据学校文件规定，教育厅重点科研项目仍按厅局（市）级项目对待，因此，教师在填写教育厅重点科研项目时项目级别应填厅局（市）级，项目类别填重点项目。
4、部分未知信息无需填写 
例如：不知道经费卡号时可以不填写，档案编号、奖励可以不填写。 
四、数据修改 
科研成果数据实行两级审核机制，一审为单位科研秘书，二审为学校科研处，在单位科研秘书未审核通过的情况下，教师可以修改和删除所填信息，当单位科研秘书审核通过后，教师就不能再修改信息了，如果确实需要修改，需要联系单位科研秘书进行修改。 

五、数据查询 
系统提供了方便的综合查询服务，教师在表格标题下的文本框中输入信息按回车即可查询，也可直接选择下拉列表选择查询。 [image: image7.jpg]



如果需要进行复杂查询，可点击表格左下角的放大镜，定义个性化查询条件进行查询。查询运算有多个条件时，多个条件可以选择所有或任一进行组合判断，所有指下面的条件都必须满足，任一指下面的条件只要满足其中之一即可。 
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