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[bookmark: _Toc11764]引言
科研管理系统是一个开放式的多级管理的网络化管理系统，服务于本校范围内从事科研活动或者科研管理活动的所有人员。平台支持内外网局域网环境，所有数据都能通过网络进行传递，充分实现数据的数字化、信息化和数据共享,随时随地掌握信息。
[bookmark: _Toc13479663][bookmark: _Toc25715]平台建设原则
1. 优化科研管理程序
1. 完善科研统计范围
1. 全面服务单位
1. 提高科研创新能力

[bookmark: _Toc430266262][bookmark: _Toc13479664][bookmark: _Toc10817]1系统登录
请各教职工通过广州南方学院校园信息门户，选择“科研系统”登录。
如需切换角色，点击右上角“切换角色”进行选择（教职工/管理人员/专家团队）。
[bookmark: _Toc238126749][bookmark: _Toc13479665][bookmark: _Toc430266263][bookmark: _Toc301190324][bookmark: _Toc31018]管理信息系统操作指南
[bookmark: _Toc13479666][bookmark: _Toc430266264][bookmark: _Toc22243]首页
点击【首页】菜单后，能看到4个模块的发布信息：待办事宜、规章制度、下载专区、通知通告。如下图：
[image: ]
· 通知公告：科研管理人员面向全体科研工作人员发送的通知和公告，系统能够自动记录通知公告被查阅的次数，所有的通知均允许上传附件。
· 待办事宜：包括多个方面，如：提示登录用户有多少条数据需要审核，多少数据被退回或被审核不通过。
· 规章制度：科研管理人员面向全体科研工作人员发送的规章制度，系统能够自动记录规章制度被查阅的次数。
· 下载下载专区：科研管理人员面向全体科研工作人员发送的文件模板，系统能够自动记录文件被下载的次数。
[bookmark: _Toc13479667][bookmark: _Toc7180]信息查看
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]点击【首页】菜单后，会在左侧出现二级菜单栏，点击菜单【信息查看】，能看到已经发布的信息列表，点击标题查看详情：
[image: ]
[bookmark: _Toc13479668][bookmark: _Toc14465]个人资料
点击【首页】-【个人资料】，这个页面可以显示出个人信息并且可以修改，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc13479669][bookmark: _Toc19071]科研详情
点击【首页】-【科研详情】，可以查看到登录人的个人信息和参与过的所有科研信息，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc13479670][bookmark: _Toc7392]修改密码
点击【首页】-【修改密码】，可以修改登录人的密码：
[image: ]
[bookmark: _Toc13479671][bookmark: _Toc4449]快捷通道
点击【首页】-【快捷通道】，方便科研人员管理自己参与的项目、成果：
[image: ]
[bookmark: _Toc13479672][bookmark: _Toc8930]纵向项目
该平台实现各类纵向项目申报、立项备案及过程管理功能，并可实现对纵向进行立项、科研项目过程、科研项目结题和归档管理；实现科研项目研制过程管理监控功能；可与科研管理人员、科研成果等信息相关联。
总体的科研项目阶段流程如下：
 (
项目申报
项目立项
项目在研
项目结题
)

点击【纵向项目】，即可看到科研人员的纵向项目统计表，以及包括项目申报、项目立项、项目在研和项目结题全过程管理和纵向项目一览表的菜单：
[image: ]
[bookmark: _Toc13479674][bookmark: _Toc19330]项目立项
项目立项
点击【纵向项目】-【项目立项】-【项目立项】，这个页面可对立项项目进行录入，也可对草稿状态的项目进行修改、删除、送审操作，首先录入项目的基本信息，可随时保存，若项目需要送审，必须要填写完项目成员、项目经费，送审后不可修改，除非被审核退回修改，未被审核的项目可自行撤回：
[image: ]
[image: ]
项目基本信息填写页面
[image: ]项目成员填写页面
[image: ]项目经费填写页面
[bookmark: _Toc13479675][bookmark: _Toc31659]项目在研
在研项目一览表
点击【纵向项目】-【项目在研】-【在研项目一览表】，此页面可查看到所有处于在研状态的项目，并可导出在研项目一览表的清单：
[image: ]
项目中检
点击【纵向项目】-【项目在研】-【项目中检】，此页面可对在研阶段的项目进行中检的管理，中间需要一步科研处审核的流程，【项目中检录入】可以录入需中期检查的相关资料备案，【项目中检查看】查看到审核通过的中检记录：
[image: ]
项目中期录入界面
[image: ]
项目中检查看界面
项目文件
点击【纵向项目】-【项目在研】-【项目文件】，此页面【项目文件录入】可对在研阶段的项目进行项目文件的录入，以归档保存项目相关文件，需要经科研处的审核，【项目文件查看】可看到所有审核状态下的项目文件：
[image: ]
项目文件录入
[image: ]
项目文件查看
项目变更
点击【纵向项目】-【项目在研】-【项目变更】，【项目变更录入】可以对在研阶段的项目进行不同类型的项目变更信息（时间变更、人员变更、经费变更）录入，需要经过科研处的审核：
[image: ]
[image: ]
项目变更录入
[bookmark: _Toc13479676][bookmark: _Toc26815]项目结题
点击【纵向项目】-【项目结题】，【提交结题申请】可对在研状态下的项目进行结项申请，需要经过科研处审核，审核通过后项目可归档，【已结项目列表】中显示已结项的项目，并可导出已结题项目清单：
[image: ]
[image: ]
提交结题申请
[image: ]
已结题项目列表
[bookmark: _Toc13479677][bookmark: _Toc30151]所有项目一览表
点击【纵向项目】-【所有项目一览表】，此菜单为统计作用，统计了所有的纵向项目，可根据不同的条件查看相关项目：
[image: ]
[bookmark: _Toc13479678][bookmark: _Toc11027]横向项目
点击【横向项目】，即可看到科研人员的横向项目统计表，以及包括项目备案、项目在研和项目结题全过程管理和横向项目一览表的菜单：
[image: ]
[bookmark: _Toc13479679][bookmark: _Toc10873]项目备案
点击【横向项目】-【项目备案】，可以进行横向项目的备案，基本操作同【纵向项目立项】，需要经过科研处的审核，审核通过后转入项目在研：
[image: ]
[image: ]
项目基本信息填写页面
[image: ]项目成员填写页面
[image: ]项目经费填写页面
[bookmark: _Toc13479680][bookmark: _Toc28955]项目在研
在研项目一览表
点击【横向项目】-【在研项目一览表】，可根据不同的条件查看在研状态下的横向项目：
[image: ]
[bookmark: _Toc13479681][bookmark: _Toc9893]项目结题
点击【横向项目】-【项目结题】，可对在研状态下的横向项目进行结题申请、审核操作，：
[image: ]
[bookmark: _Toc13479682][bookmark: _Toc8678]结题项目一览表
点击【横向项目】-【结题项目一览表】，此页面是一个统计页面，可以查看所有结题的横向项目，并根据不同条件选择查看：
[image: ]
[bookmark: _Toc13479683][bookmark: _Toc29684]校级项目
此模块操作流程和纵向项目差不多，请参考纵向项目，这里不太重复。
[bookmark: _Toc11267]创新项目
此模块操作流程和纵向项目差不多，请参考纵向项目，这里不太重复。

[bookmark: _Toc19487]教学项目
此模块操作流程和纵向项目差不多，请参考纵向项目，这里不太重复。

[bookmark: _Toc23073]挑战杯项目
此模块操作流程和纵向项目差不多，请参考纵向项目，这里不太重复。
[bookmark: _Toc20356]党建课题
此模块操作流程和纵向项目差不多，请参考纵向项目，这里不太重复。

[bookmark: _Toc13479684][bookmark: _Toc4564]经费管理
[bookmark: _Toc13479685][bookmark: _Toc8560]项目经费情况表
点击【经费管理】-【项目经费情况表】，可查看到所有项目的经费信息，点击蓝色字体可查看详细信息：
[image: ]
[bookmark: _Toc13479686][bookmark: _Toc29991]经费预算
点击【经费管理】-【经费预算】，此页面可以在研项目的经费预算信息进行调整，需要经过科研处的审核：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc13479687][bookmark: _Toc8141]经费到账
点击【经费管理】-【经费到账】，【到账明细列表】可查看当前登录人负责的项目到账信息：
[image: ]
[bookmark: _Toc13479688][bookmark: _Toc26156]经费支出
点击【经费管理】-【经费支出】，此菜单可对在研的项目进行经费支出登记、查看操作，【支出明细列表】可查看审核过的支出信息：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc13479689][bookmark: _Toc22794]经费划拨
点击【经费管理】-【经费划拨】，此菜单可对对在研的项目进行经费划拨的登记、查看操作，【划拨查看】可查看审核过的划拨信息：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc13479690][bookmark: _Toc9134]成果管理
[bookmark: _Toc13479691][bookmark: _Toc14969]论文管理
[bookmark: _GoBack]点击【成果管理】-【论文管理】-【论文录入】，可以录入论文信息，录入时可在下方选择作者信息和关联项目，需要经过科研处的审核：
[image: ]
[image: ]
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc13479692][bookmark: _Toc12450]著作管理
点击【成果管理】-【著作管理】，此菜单可以实现对著作信息进行录入、审核、查看功能，审核流程和论文一样：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc13479693][bookmark: _Toc636]成果获奖管理
点击【成果管理】-【成果获奖管理】，此菜单可以实现对成果获奖信息进行录入、审核、查看功能，审核流程和论文一样：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc13479694][bookmark: _Toc1048]专利管理
点击【成果管理】-【专利管理】，此菜单可以实现对专利信息进行录入、审核、查看功能，【专利信息补录】可以对审核通过的专利信息进行补录，审核流程和论文一样：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc13479695][bookmark: _Toc7479]软件著作权
点击【成果管理】-【软件著作权】，此菜单可以实现对软件著作权信息进行录入、审核、查看功能，审核流程和论文一样：
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc13479696][bookmark: _Toc11701]咨询调研报告管理
点击【成果管理】-【咨询调研报告管理】，此菜单可以实现对咨询调研报告进行录入、审核、查看功能，审核流程和论文一样：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc1945]成果鉴定
点击【成果管理】-【成果鉴定】，此菜单可以实现对成果鉴定进行录入、审核、查看功能，审核流程和论文一样：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc15104]评奖管理
[bookmark: _Toc29699]奖励申报通知
点击【评奖管理】-【奖励申报通知】，此菜单可以看到管理员发布的在申报期限内的奖励申报通知，点击‘评奖申报’可以进入申报填写页面：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc19459]我的申报获奖
点击【评奖管理】-【我的申报获奖】，此菜单可以看到申报过的记录，并可对未提交的数据进行修改删除：
[image: ]
[bookmark: _Toc1239]评奖查看
点击【评奖管理】-【评奖查看】，此菜单可以看到所有评奖记录：
[image: ]
[bookmark: _Toc34315802][bookmark: _Toc31251]学术活动
[bookmark: _Toc464577185][bookmark: _Toc34315803][bookmark: _Toc21673]主办会议管理
点击【学术活动】-【主办会议管理】，此菜单可以实现对学院主办会议信息进行录入、审核、重审、查看操作：
[image: ]
[bookmark: _Toc464577186][bookmark: _Toc34315804][bookmark: _Toc2492]参加会议管理
点击【学术活动】-【参加会议管理】，此菜单可以实现学院对参加会议信息进行录入、审核、重审、查看操作：
[image: ]
[bookmark: _Toc245]交流论文管理
点击【学术活动】-【交流论文管理】，此菜单可以实现学院对交流论文信息进行录入、审核、重审、查看操作：
[image: ]
[bookmark: _Toc34315805][bookmark: _Toc464577188][bookmark: _Toc26913]学术讲座管理
点击【学术活动】-【学术讲座管理】，此菜单可以实现学院对学术讲座信息进行录入、审核、重审、查看操作：
[image: ]
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