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1 纵向项目
1.1 立项登记
1.1.1 基本功能
【院系科研管理员】立项登记以及立项信息查询。
1.1.2 操作方法
1、 添加项目：点击【添加项目】，如图1，在弹出页面录入相关信息，如图2，点击【提交审核】完成项目立项登记操作。
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图2
2、 修改项目：如果项目还未提交，只是进行了保存操作，则可以在列表页点击项目前的【修改】按钮进行项目信息的修改，如图3，也可以点击【删除】按钮删除项目重新填写项目信息。
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图3
3、 回收项目：对于已经提交，管理员未审批的项目，如果需要修改可以点击项目前的【收回】按钮，如图4，收回后项目信息前出现【修改】按钮进行信息修改。
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图4
4、 立项信息查询：点击主体页面【搜索】按钮，在弹出页面点击左下角【更多条件】按钮，选择要搜索的条件，点击【确定】按钮，录入查询信息点击【查询】按钮，取得相应条件的结果。如图5
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图5
1.1.3 注意
1. 提交审核后的项目，如果管理员已经通过审批，则无法修改。
2. 对于不符合要求，管理员退回的项目信息，在通知栏会有通知，请登记老师不要遗漏，重新修改后提交。
1.2 纵向立项审核
1.2.1 基本功能
【纵向项目管理人员】审核院系管理员已提交的项目信息。
1.2.2 操作方法
1. 通过点击菜单或是首页查看进入待审核数据，如图1查看待办事宜中的审核项目，点击【查看】按钮进入查看审核页面，也可以直接点击“纵向项目管理”—“纵向立项审核”页面查看，如图2。
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图2
2. 点击列表页项目前【审核】按钮进行项目信息的审核。如图2
3. 在弹出的审核页面查看信息后，点击【审核】按钮弹出审核页面，如图3选择通过或者不通过。不通过的项目将退回登记者重新登记项目。
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图3
4. 查询：点击【搜索】按钮，在弹出页面上录入相关查询提交，查询方法与项目登记项目，即可查出符合条件的需要审核的信息。如图4
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图4
1.2.3 注意
1. 通过审核的项目可以在“处理过的申请”“已完成的申请中”标签中看到，也可以在“被退回的项目”标签中看到退回的项目。
2. 通过审核的项目可以在项目维护模块中看到。
1.3 项目维护
1.3.1 基本功能
纵向项目管理人员维护已经登记审核的项目信息。
1.3.2 操作方法
1. 通过审核的项目，可以在项目维护页面看到，点击项目名称前的【编辑】【删除】按钮对项目信息进行修改。如图1
2. 点击页面左上角【添加】按钮添加新项目信息，如图1，项目登记方法与立项登记相同。
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图1
3. 查询：点击【搜索】按钮弹出搜索界面进行项目信息的搜索。
1.3.3 注意
1． 删除的项目无法返回，请确认后删除。
2． 通过项目维护模块直接添加的项目，审核状态为已审核，无需再次审核。
2 横向项目
2.1 立项登记
2.1.1 基本功能
【院系科研管理员】完成横向项目立项以及立项信息查询功能。
2.1.2 操作方法
1. 添加项目：点击【添加项目】，如图1，在弹出页面录入相关信息，如图2，点击【提交审核】完成项目立项登记操作。
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图1
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图2
2. 修改项目：如果项目还未提交，只是进行了保存操作，则可以在列表页点击项目前的【修改】按钮进行项目信息的修改，如图3，也可以点击【删除】按钮删除项目重新填写项目信息。
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图3
3. 回收项目：对于已经提交，管理员未审批的项目，如果需要修改可以点击项目前的【收回】按钮，如图4，收回后项目信息前出现【修改】按钮进行信息修改。
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图4
4. 立项信息查询：点击主体页面【搜索】按钮，在弹出页面点击左下角【更多条件】按钮，选择要搜索的条件，点击【确定】按钮，录入查询信息点击【查询】按钮，取得相应条件的结果。如图5
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图5
2.1.3 注意
1. 提交审核后的项目，如果管理员已经通过审批，则无法修改。
2. 对于不符合要求，管理员退回的项目信息，在通知栏会有通知，请登记老师不要遗漏，重新修改后提交。
2.2 横向立项审核
2.2.1 基本功能
【横向项目管理员】审核院系管理员已提交的项目信息。
2.2.2 操作方法
1. 通过点击菜单或是首页查看进入待审核数据，如图1查看待办事宜中的审核项目，点击【查看】按钮进入查看审核页面，也可以直接点击“横向项目管理”—“横向立项审核”页面查看，如图2。
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图1
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图2
2. 点击列表页项目前【审核】按钮进行项目信息的审核。如图2
3. 在弹出的审核页面查看信息后，点击【审核】按钮弹出审核页面，如图3选择通过或者不通过。不通过的项目将退回登记者重新登记项目。
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图3
4. 查询：点击【搜索】按钮，在弹出页面上录入相关查询提交，查询方法与项目登记项目，即可查出符合条件的需要审核的信息。如图4
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图4
2.2.3 注意
1. 通过审核的项目可以在“处理过的申请”“已完成的申请中”标签中看到，也可以在“被退回的项目”标签中看到退回的项目。
2. 通过审核的项目可以在项目维护模块中看到。
2.3 项目维护
2.3.1 基本功能
【横向项目管理人员】维护已经登记审核的项目信息。
2.3.2 操作方法
1. 通过审核的项目，可以在项目维护页面看到，点击项目名称前的【编辑】【删除】按钮对项目信息进行修改。如图1
2. 点击页面左上角【添加】按钮添加新项目信息，如图1，项目登记方法与立项登记相同。
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图1
3. 查询：点击【搜索】按钮弹出搜索界面进行项目信息的搜索。
2.3.3 注意
1. 删除的项目无法返回，请确认后删除。
2. 通过项目维护模块直接添加的项目，审核状态为已审核，无需再次审核。
3 校级项目
3.1 立项登记
3.1.1 基本功能
【院系科研管理员】完成横向项目立项以及立项信息查询功能。
3.1.2 操作方法
1. 添加项目：点击【添加项目】，如图1，在弹出页面录入相关信息，如图2，点击【提交审核】完成项目立项登记操作。
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图2
2. 修改项目：如果项目还未提交，只是进行了保存操作，则可以在列表页点击项目前的【修改】按钮进行项目信息的修改，如图3，也可以点击【删除】按钮删除项目重新填写项目信息。
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图3
3. 回收项目：对于已经提交，管理员未审批的项目，如果需要修改可以点击项目前的【收回】按钮，如图4，收回后项目信息前出现【修改】按钮进行信息修改。
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图4
4. 立项信息查询：点击主体页面【搜索】按钮，在弹出页面点击左下角【更多条件】按钮，选择要搜索的条件，点击【确定】按钮，录入查询信息点击【查询】按钮，取得相应条件的结果。如图5
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图5
3.1.3 注意
1. 提交审核后的项目，如果管理员已经通过审批，则无法修改。
2. 对于不符合要求，管理员退回的项目信息，在通知栏会有通知，请登记老师不要遗漏，重新修改后提交。
3.2 校级项目审核
3.2.1 基本功能
【校级项目管理员】审核院系管理员已提交的项目信息。
3.2.2 操作方法
1. 通过点击菜单或是首页查看进入待审核数据，如图1查看待办事宜中的审核项目，点击【查看】按钮进入查看审核页面，也可以直接点击“校级项目管理”—“校级立项审核”页面查看，如图2。
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图1
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图2
2. 点击列表页项目前【审核】按钮进行项目信息的审核。如图2
3. 在弹出的审核页面查看信息后，点击【审核】按钮弹出审核页面，如图3选择通过或者不通过。不通过的项目将退回登记者重新登记项目。
[image: image28.png]Ay THRFEIETE MR

IS REREEER S

- Eampmn O ppes 9

= fpREER + | ER | npmaerd x| gpmes
=) et -
A R RARE
- REEARE
ks BT
IR

FpEE: 20110202

- RAREARS
BEATS: | KYADMIN

AEARIE: (123

- HegHzE

Rl (8] SR s
0, gt CRET S #E

M) REEl: | BEREMT20110222

SR

Q) sam: nasmms,

R
© Yesi@id
© No-TRid(#5)

Cromen:

™

2011-02.01
1

: HFREHER

[
EFEnE





图3
4. 查询：点击【搜索】按钮，在弹出页面上录入相关查询提交，查询方法与项目登记项目，即可查出符合条件的需要审核的信息。如图4
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图4
3.2.3 注意
1. 通过审核的项目可以在“处理过的申请”“已完成的申请中”标签中看到，也可以在“被退回的项目”标签中看到退回的项目。
2. 通过审核的项目可以在项目维护模块中看到。
3.3 项目维护
3.3.1 基本功能
【校级项目管理人员】维护已经登记审核的校级项目信息。
3.3.2 操作方法
1. 通过审核的项目，可以在项目维护页面看到，点击项目名称前的【编辑】【删除】按钮对项目信息进行修改。如图1
2. 点击页面左上角【添加】按钮添加新项目信息，如图1，项目登记方法与立项登记相同。
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图1
3. 查询：点击【搜索】按钮弹出搜索界面进行项目信息的搜索。
3.3.3 注意
1. 删除的项目无法返回，请确认后删除。
2. 通过项目维护模块直接添加的项目，审核状态为已审核，无需再次审核。
4 成果管理
4.1 论文登记
4.1.1 基本功能
提供了【院系管理人员】论文信息登记、修改、删除、查看、收回和提交审核功能。
4.1.2 操作方法
论文登记：点击【添加】按钮，在弹出页面选择相应的论文大类、论文分类，如图1，选择论文种类后点击【确定】，如图2在弹出页面录入要登记的论文详细信息，然后点击【保存】，论文登记完成，点击【返回】回到论文信息列表页面。
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图1
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图2
论文修改：选择未提交审核的论文信息，在弹出页面修改其之前录入的论文详细信息，修改完成之后点击其【保存】按钮进行修改，然后点击【返回】回到论文信息列表页面。
论文删除：选择未提交审核的论文信息，点击其【删除】按钮，完成删除操作。如图3
论文提交审核：选择未提交审核的论文信息，点击【修改】按钮，在弹出页面点击【提交审核】完成论文提交审核操作。如图3
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图3
论文收回：对于提交审核但是上级部门未进行审核的论文，科研人员可以点击其【收回】按钮进行收回，然后进行相关修改操作，然后重新提交。如图4
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图4
4.1.3 注意
论文信息修改：功能只对论文信息登记之后保存但未提交审核的论文可进行此操作。
论文信息删除：功能只对论文信息登记之后保存但未提交审核的论文可进行此操作。
论文信息收回：功能只对论文信息进行登记，并且提价审核，但是上级部门还没进行审核情况下可以进行此操作。
4.2 论文审核
4.2.1 基本功能
提供了【成果管理人员】论文信息的审核功能。
4.2.2 操作方法
1. 著通过点击菜单或是首页查看进入待审核数据，如图1查看待办事宜中的审核项目，点击【查看】按钮进入查看审核页面，也可以直接点击“论文管理”—“论文审核”页面查看，如图2。
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图1
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图2
2. 点击列表页项目前【审核】按钮进行项目信息的审核。如图2
3. 在弹出的审核页面查看信息后，点击【审核】按钮弹出审核页面，如图3选择通过或者不通过。不通过的项目将退回登记者重新登记项目。
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图3
4. 查询：点击【搜索】按钮，在弹出页面上录入相关查询提交，查询方法与项目登记项目，即可查出符合条件的需要审核的信息。如图4
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图4
4.2.3 注意
1. 通过审核的论文可以在“处理过的申请”“已完成的申请中”标签中看到，也可以在“被退回的项目”标签中看到退回的项目。
2. 通过审核的论文可以在著作维护模块中看到。
4.3 论文维护
4.3.1 基本功能
【成果管理员】维护已经登记审核的论文信息。
4.3.2 操作方法
1. 通过审核的论文，可以在论文维护页面看到，点击论文名称前的【编辑】【删除】按钮对论文信息进行修改。如图1
2. 点击页面左上角【添加】按钮添加新论文信息，如图1，论文登记方法与论文登记相同。
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图1
3. 查询：点击【搜索】按钮弹出搜索界面进行论文信息的搜索。
4.3.3 注意
1. 删除的论文无法找回，请确认后删除。
2. 通过论文维护模块直接添加的论文，审核状态为已审核，无需再次审核。
4.4 著作登记
4.4.1 基本功能
提供了【院系科研管理人员】著作信息登记、修改、删除、查看、收回和提交审核功能。
4.4.2 操作方法
著作登记：根据著作类型，点击【添加著作】按钮，如图1，在弹出页面录入要登记的著作详细信息，然后点击【保存】，著作登记完成，点击【提交审核】按钮将著作信息提交审核，点击【返回】回到著作信息列表页面。如图2
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图1
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图2
著作修改：选择未提交审核的著作信息，在弹出页面修改其之前录入的著作详细信息，修改完成之后点击其【保存】按钮进行修改，然后点击【返回】回到著作信息列表页面。
著作删除：选择未提交审核的著作信息，点击其【删除】按钮，完成删除操作。
著作收回：对于提交审核但是上级部门未进行审核的著作，科研人员可以点击其【收回】按钮进行收回，然后进行相关修改操作，然后重新提交。
4.4.3 注意
著作信息修改：功能只对著作信息登记之后保存但未提交审核的论文可进行此操作。
著作信息删除：功能只对著作信息登记之后保存但未提交审核的论文可进行此操作。
著作信息收回：功能只对著作信息进行登记，并且提价审核，但是上级部门还没进行审核情况下可以进行此操作。
4.5 著作审核
4.5.1 基本功能
提供了【成果管理人员】著作信息的审核功能。
4.5.2 操作方法
与论文审核过程相同。
4.5.3 注意
1. 通过审核的著作可以在“处理过的申请”“已完成的申请中”标签中看到，也可以在“被退回的项目”标签中看到退回的项目。
2. 通过审核的著作可以在著作维护模块中看到。
4.6 著作维护
4.6.1 基本功能
【成果管理员】维护已经登记审核的著作信息。
4.6.2 操作方法
1. 通过审核的著作，可以在著作维护页面看到，点击著作名称前的【编辑】【删除】按钮对著作信息进行修改。如图1
2. 点击页面左上角【添加】按钮添加新著作信息，如图1，著作登记方法与著作登记相同。
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图1
3. 查询：点击【搜索】按钮弹出搜索界面进行著作信息的搜索。
4.6.3 注意
1. 删除的著作无法找回，请确认后删除。
2. 通过论文维护模块直接添加的著作，审核状态为已审核，无需再次审核。
4.7 获奖登记
4.7.1 基本功能
提供了【院系科研管理人员】获奖信息登记、修改、删除、查看、收回和提交审核功能。
4.7.2 操作方法
获奖登记：如图1的获奖登记页面，点击【添加获奖】按钮，在弹出页面录入要登记的获奖详细信息，然后点击【保存】，获奖登记完成，点击【返回】回到获奖信息列表页面。如图2。
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图1
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图2
获奖修改：选择未提交审核的获奖信息，在弹出页面修改其之前录入的获奖详细信息，修改完成之后点击其【保存】按钮进行修改，然后点击【返回】回到获奖信息列表页面。
获奖删除：选择未提交审核的获奖信息，点击其【删除】按钮，完成删除操作。
获奖提交审核：选择未提交审核的获奖信息，点击【修改】按钮，在弹出页面点击【提交审核】完成著作提交审核操作。
获奖收回：对于提交审核但是上级部门未进行审核的获奖，科研人员可以点击其【收回】按钮进行收回，然后进行相关修改操作，然后重新提交。
4.7.3 注意
获奖信息修改：功能只对获奖信息登记之后保存但未提交审核的论文可进行此操作。
获奖信息删除：功能只对获奖信息登记之后保存但未提交审核的论文可进行此操作。
获奖信息收回：功能只对获奖信息进行登记，并且提价审核，但是上级部门还没进行审核情况下可以进行此操作。
4.8 获奖审核
4.8.1 基本功能
提供了【成果管理人员】著作信息的审核功能。
4.8.2 操作方法
与论文审核过程相同。
4.8.3 注意
1. 通过审核的获奖信息可以在“处理过的申请”“已完成的申请中”标签中看到，也可以在“被退回的项目”标签中看到退回的项目。
2. 通过审核的获奖信息可以在获奖维护模块中看到。
4.9 获奖维护
4.9.1 基本功能
【成果管理员】维护已经登记审核的获奖信息。
4.9.2 操作方法
1. 通过审核的著作，可以在著作维护页面看到，点击获奖名称前的【编辑】【删除】按钮对著作信息进行修改。如图1
2. 点击页面左上角【添加】按钮添加新著作信息，如图1，著作登记方法与著作登记相同。
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图1
3. 查询：点击【搜索】按钮弹出搜索界面进行获奖信息的搜索。
4.9.3 注意
1. 删除的获奖无法找回，请确认后删除。
2. 通过论文维护模块直接添加的获奖信息，审核状态为已审核，无需再次审核。
4.10 专利维护
4.10.1 基本功能
提供了【成果管理员】专利信息维护的功能。
4.10.2 操作方法
1. 点击页面左上角【添加】按钮添加新专利信息，如图1。
2. 通过审核的专利，可以在专利维护页面看到，点击专利名称前的【编辑】【删除】按钮对专利信息进行修改。
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图1
3. 查询：点击【搜索】按钮弹出搜索界面进行专利信息的搜索。
4.10.3 注意
1. 删除的专利无法找回，请确认后删除。
2. 通过专利维护模块直接添加的专利，审核状态为已审核，无需再次审核。
4.11 软件著作权维护
4.11.1 基本功能
提供了【成果管理员】软件著作权信息维护的功能。
4.11.2 操作方法
1. 点击页面左上角【添加】按钮添加新软件著作权信息，如图1。
2. 通过审核的软件著作权，可以在软件著作权维护页面看到，点击软件著作权名称前的【编辑】【删除】按钮对专利信息进行修改。
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图1
3. 查询：点击【搜索】按钮弹出搜索界面进行软件著作权信息的搜索。
4.11.3 注意
1. 删除的软件著作权无法找回，请确认后删除。
2. 通过专利维护模块直接添加的软件著作权，审核状态为已审核，无需再次审核。
5 经费管理
5.1 到账单管理
5.1.1 基本功能
提供【经费管理员】到账单录入以及修改的功能。
5.1.2 操作方法
1. 进入经费管理页面，如图1，点击【添加到款】按钮对项目进行到款的添加，并转入图2中的页面。
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图1
[image: image49.png]SHER

e
Hambgp
amizn
i

| BT | siakeps)
£
EMERER
IRERS: o IR
AEATE: AEAE: R
IRE2A: IRERl BEEHI):
2 AR WEFETH
et Wi H%S 3L [ SR e
L LT AR S 3REL O sasEeR o
Nk ¥|0 G o s
R o GBREEA [
wE
(=) R
% [m]
0 HBARIRE: AERBETE I
R RREEE B0l NGIEEoIT)

GEEAET)

HEE [ &fm ) alEe )





图2
2. 如图2中的到账信息维护界面，点击【保存】按钮保存登记的信息，红色叹号为必填字段，点击【经费本维护】按钮可弹出经费本维护窗口。点击【返回】按钮退出登记。
3. 项目信息可以由项目编号自动检索。如图2
5.1.3 注意
1. 到账项目的信息可以由项目编号自动匹配后获取，输入项目编号，选择后项目信息将自动显示在对应字段中。
2. 使用【激活到款】【作废到款】按钮可以在预留记录的情况下将到款信息暂时停止使用，在需要时激活，到款便可重新有效。
5.2 经费卡维护
5.2.1 基本功能
【经费管理员】维护每个项目的经费本信息。
5.2.2 操作方法
1. 进入经费卡维护界面，如图1。选择标签“项目经费卡（本）维护”，进入维护界面。如图1.
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图1
2. 如图1，勾选项目名称后，点击维护经费卡进入经费卡维护界面，点击查看项目信息可查看项目的详细信息。图2是经费卡维护窗口。
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图2
3. 项目经费卡信息查询：点击主体页面【搜索】按钮，在弹出页面点击左下角【更多条件】按钮，选择要搜索的条件，点击【确定】按钮，录入查询信息点击【查询】按钮，取得相应条件的结果。如图3
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图3
5.2.3 注意
1. 需要勾选后才能对相应的项目进行维护经费卡的操作。
2. 经费卡卡号信息删除后无法找回，请确认后删除经费卡卡号信息。
6 科研信息查询
6.1 成果查询
6.1.1 基本功能
提供【院系科研管理人员】查询论文，著作，获奖等成果信息的查询导出页面。
6.1.2 操作方法
1. 进入查询页面，如图1，点击【搜索】按钮进行成果信息的查询，如图2，点击【导出】按钮课进行成果信息的导出，点击【查看】按钮，查看成果的详细信息。
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图1
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图2
2. 点击导出按钮可进行成果信息导出。图3图4图5为导出详细步骤。
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图3
[image: image56.png]o] EESHAS -

BRI
iE 53 L33 ZHAT [y
EEEERT, MRS S DR 5]
Wm@ﬁ%i&,—_[ RF | #EnE | ERE | BRSE |
SEEAE, [BAAE~ 135 EE e # 95%
mES BB 4% PR || EESHY
bRk T F2 x, [RET
FOREAE BT Fz | Rl BERET
[ [ F3 I —
P A% BTE [ E3
P FEER [ F4
¥ GiERR_STE [ F4
P RER [ Fs
TS I Fe
©o WA SE 53
P RESER [ E7 =
= 4ok aLugn4im Ico a4
Il "eves myas | RERR

i
L
i
L

2
g




图4
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图5
6.2 项目查询
6.2.1 基本功能
提供了【院系管理人员】参与项目的查询、导出、发送消息和项目明细信息查看的功能。
6.2.2 操作方法
1. 查询：在项目列表页面点击【搜索】，在弹出来的页面上自定义查询条件，然后点击确定，录入查询条件，点击【查询】即可查到符合条件的相关项目信息。如图1
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图1
2. 导出：在项目列表页面上点击【导出】，在弹出页面上自定义导出方案，然后下载。导出方法与成果查询中的导出方法一致。
3. 发送消息：在项目列表页面上，选中待发送消息的项目，然后点击【发送消息】，在弹出页面上录入邮件标题、正文等信息，点击【发送】即可。如图2
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图2
4. 明细信息查看：在项目列表页面点击相关项目记录的【查看】按钮，在弹出页面查看项目明细信息。
6.2.3 注意
1. 需要勾选项目后才能进行发送信息的操作。
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