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1.登录系统
1）操作步骤

方式一：

打开浏览器，进入学校官网，找到科研院网站，点击新版科研管理系统入口，输入统一身份认证的用户名和密码，即可进入科研管理系统
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方式二：

①打开浏览器，进入学校官网，点击官网的信息综合服务平台，输入统一身份认证的用户名和密码
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②进入之后，在搜索框中搜索科研管理系统后点击进入
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2）操作界面
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3）操作提示

第一点：建议您使用QQ浏览器或者360安全浏览器最新版本；

2.完善个人信息

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击首页面右上角姓名，在下拉菜单中点击“个人资料”；

第三步：完善/修改个人信息后，点击保存。

2）操作界面
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〈修改个人资料-01〉
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〈修改个人资料-02〉
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〈修改个人资料-03〉

3）操作提示
第一点：页面上标识红色*的字段为必须填写的内容；

第二点：信息保存成功后，系统会给出提示，您可按提示进行下一步操作。
3.科研项目

3.1纵向科研项目立项

1） 操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“科研项目”，进入“项目列表”；

第三步：点击页面右上角“新增纵向项目”按钮，进入纵向项目新增页面；

第四步：根据流程提示填写项目信息，点击“提交”，可以选择审核人，然后提交。 

2）操作界面
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〈新增纵向项目-01〉
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〈新增纵向项目-02〉
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〈新增纵向项目-03〉
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〈新增纵向项目-04〉

[image: image14.png]YEmEHE

1IRES

maeEs

MEEH ERYENERE KEA E=

mESS oSS 100 B
SHESE 00 B ESE® 00 B
BEEE 00 Fn EE=e@ 00 Fn
RS 00 Fn BHEEW 00 B

memae (@ 5 AR/AISBPEBRAIEEMRRESERNES, ESHPRBMAIZIE20%iHR,

FECEE | E
BET 10 M SN REIT20M
S mERE aBat mEEs

2000%

[ [+ | = |





〈新增纵向项目-05〉
[image: image15.png]YETREHIR

13AEE 2TERS smmEd safy SHETE

ExEs

(EEETsEmR!

SR TF . SALER 83 HEERRGEL

ES2]




〈新增纵向项目-07〉
3）操作提示
第一点：页面上标识红色*的字段为必须填写的内容；

第二点：在填写合作单位操作时，合作单位合同金额之和和外拨金额；

第三点：申请材料提交成功后，您可返回“项目列表”列表点击“查看申报”来查看申请详情，如果是暂存未提交的项目或提交后被退回的项目，您可点击“编辑”修改申请信息。
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〈查看已提交材料〉
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〈编辑已提交材料〉

3.2横向科研项目立项

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“科研项目”，进入“项目列表”；

第三步：点击页面右上角“新增横向项目”按钮，进入横向项目新增页面；

第四步：根据流程提示填写项目信息，点击“提交”。 

2）操作界面
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〈新增横向项目-01〉
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〈新增横向项目-02〉
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〈新增横向项目-03〉
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〈新增横向项目-04〉
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〈新增横向项目-05〉
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〈新增横向项目-06〉
3）操作提示
第一点：页面上标红色*的字段为必填项；

第二点：信息提交后，在上级领导未审核前，可在列表中点击“编辑”按钮，对项目信息进行编辑；

第三点：可根据项目列表中“操作”列提示，对项目进行增加“项目文档”操作；

第四点：可参照该方法，登记项目。

3.3校级项目申报

3.3.1申报校级项目

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“校级项目申报”，进入“申报列表”；

 
第三步：点击项目列表里“申报”按钮，进入项目申报页面；

 
第四步：根据流程提示填写项目申报信息，点击“提交”，提交成功等待审核。 

2）操作界面
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〈校级项目申报-01〉
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〈校级项目申报-02〉
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〈校级项目申报-03〉
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〈校级项目申报-04〉
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〈校级项目申报-05〉
3.3.2撤销校级项目

1） 项目提交成功后，如果申请状态是申报中的项目，您可返回“申报列表”，找到您想要撤销的项目点击“撤销”即可。

2） 操作界面
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〈撤销申报〉
3.4校级项目立项

1）功能说明

该功能是针对不经过校内申报的校级项目立项所使用的，校内申报的校级项目在申报完后，专家评审通过后会自动转到校级项目立项列表，不用在此重复录入。
2）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“科研项目”，进入“项目列表”；

 
第三步：点击页面右上角“新增校级项目”按钮，进入校级项目新增页面；

 
第四步：根据流程提示填写项目信息，点击“提交”。 

3）操作界面
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〈登记校级向项目-01〉
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〈登记校级项目-02〉
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〈登记校级项目-03〉
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〈登记校级项目-04〉
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〈登记校级项目-05〉
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〈登记校级项目-06〉
3）操作提示
第一点：页面上标红色*的字段为必填项；

第二点：信息提交后，在上级领导未审核前，可在列表中点击“编辑”按钮，对项目信息进行编辑；

第三点：可根据项目列表中“操作”列提示，对项目进行增加“项目文档”操作；

3.5项目查询

① 点击【科研项目】(【项目列表】，在项目列表页面中输入您想查询的条件，单击【查询】按钮，查询结果在列表中显示。如图所示：
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〈项目查询示意图-01〉

② 在项目查询页面中，点击【更多】标签，显示更多条件查询。可如下图所示：
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〈项目查询示意图-02〉
3.6项目编辑

1） 申请材料提交成功后，如果是暂存未提交的项目或提交后未审核的项目，您可返回“科研项目列表”列表，找到您想要修改的项目点击“编辑”即可修改申请信息。

2）操作界面
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〈查看已提交项目〉
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〈编辑已提交材料项目〉
3.7项目变更

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：登录系统后，点击“科研项目”看到项目列表；

第三步：在列表操作列点击“办理业务”，以下以纵向项目为例；

第四步：点击“变更申请”，选择变更类型进行变更，填写变更原因，点击“提交”。

2）操作界面
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〈项目变更-01〉
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〈项目变更-02〉
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〈项目变更-03〉
3.8项目中检

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：登录系统后，点击“科研项目”看到项目列表；

第三步：选择需要中检的项目，在操作列点击“办理业务”，选择“中检”，进入中检页面；

第四步：上传中检报告，填写中检说明，点击保存。

2）操作界面
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〈项目中检-01〉
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〈项目中检-02〉

3.9项目结项

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：登录系统后，点击“科研项目”看到项目列表；

第三步：选择需要结项的项目，在操作列点击“办理业务”，选择“结项”，进入结项页面；

第四步：上传结项报告，填写结项说明，点击提交。
2）操作界面
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〈项目结项-01〉
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〈项目结项-02〉
3.10项目文档

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：登录系统后，点击“科研项目”看到项目列表；

第三步：选择需要上传文档的项目，在操作列点击“办理业务”，选择“文档维护”，进入文档维护页面；

第四步：上传项目文档，点击保存。
2）操作界面
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〈项目文档-01〉
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〈项目文档-02〉
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〈项目文档-03〉
4.经费认领

4.1认领经费

1） 操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“经费认领”；

第三步：输入经费来款查询条件后，点击“查询”；

第四步：选择相应的来款信息，点击“认领”，进入认领页面；

第五步：选择认领经费项目，填写认领金额，注意项目未立项，请先在科研项目模块新增相应项目，待填写完成后，审核通过之后方可在此进行经费认领；

2） 操作界面
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〈经费认领-01〉
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〈经费认领-02〉
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〈经费认领-03〉
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〈经费认领-04〉
[image: image54.png]nE wa FPHS 2018000134560001

*BBY FERGEEROZES RZE 2018.03-21

ABSR 19760 BT TULR 19140 BT

- HEmAER
REEE | SRERGRERSIARR amA 5
REtE U mEsE sEENETE
SHEE 20057 (RIS 20057, EMEOIET) AEE EAKAE, SHIUSFR. IAKI6SER
mmn mpy

ENATREER
s
umen o5 *rume O HESE O HESE © 20eR
SRS
=R 0% 05
o
_ HS5E s
anh 3= enasns sz





〈经费认领-05〉

3） 认领注意事项

①经费认领时，历史项目认领和新录入项目有区别，历史数据认领时，会有“是否认领过经费”、“该项目的财务项目编号”字段，科研人员需要根据实际情况进行填写。
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〈经费认领注意事项-01〉

[image: image56.png]waes o B% s O HEEE O HEEE @ =8
TTASO309668T7

SEEiE O 2 @ F

EnA ENAFHS 19926843326

BERANES EMESREA

EBEREA

FERE R

g

ERSH(ET) 00

SHRSE () 00

B, FRFSTE





〈经费认领注意事项-02〉
4.2查看已认领经费
1） 提交认领后，可在“已认领”列表查看认领详情，在信息未审核前，可查看已认领项目信息还可以进行编辑删除，学校审合通过可进行打印预览；

2） 操作界面
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〈查看已认领项目〉
4.3编辑已认领经费
1) 经费认领提交成功后，如果提交后未审核，您可进入“已认领”列表，找到您想要修改的项目点击“编辑”即可修改申请信息。

2) 操作界面
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〈编辑认领经费-01〉
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〈编辑认领经费-02〉

4.6经费内拨

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：登录系统后，点击“科研项目”看到项目列表；

第三步：选择需要经费内拨（调账）的项目，在操作列点击“办理业务”，进入经费调账页面；

第四步：填写调账信息，点击提交。
2）操作界面
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〈经费调账-01〉
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〈经费调账-02〉
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〈经费调账-03〉
4.4经费外拨

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：登录系统后，点击“科研项目”看到项目列表；

第三步：选择需要经费外拨的项目，在操作列点击“办理业务”，进入项目外拨页面；

第四步：填写外拨信息，点击提交。
2）操作界面
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〈经费外拨-01〉
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〈经费外拨-02〉
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〈经费外拨-03〉

4.5经费结转

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：登录系统后，点击“科研项目”看到项目列表；

第三步：选择需要经费结转的项目，在操作列点击“办理业务”，进入经费结转页面；

第四步：查看经费结转信息，点击关闭。
2）操作界面
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〈经费结转-01〉
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〈经费结转-02〉
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4.8项目预算调整

4.8.1功能说明

项目预算调整功能是基于经费认领后，经费数据推送到财务系统后的预算调整功能，科研人员如果认领完经费后需要调整预算，可使用此功能，未认领经费需要调整经费请在项目变更功能操作。
4.8.2操作步骤及界面
操作步骤

第一步：登录科研系统后；

第二步：点击“项目预算调整”，进入项目预算调整界面 ；

第三步：点击新增，在弹出的页面选择需要调整预算的项目，然后按照页面上的预算调整说明来进行调整，填写相关信息，填写完成后，点击“提交”可以提交至上一级管理人员进行审核；

第四步：点“提交”之后，在未审核的状态下，点击编辑可以对自己填写的信息进行修改，如果已审核了，则个人无修改权限。

2）操作界面
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〈项目预算调整-01〉
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〈项目预算调整-02〉
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〈项目预算调整-03〉

4.9纵向项目预算补录

4.9.1功能说明

纵向项目预算补录功能是针对前期未填写预算的纵向项目提供的预算补录，科研人员可通过此功能来补录预算。
4.9.2操作步骤及界面
操作步骤

第一步：登录科研系统后；

第二步：点击“更多”，选择“纵向项目预算补录”，进入项目预算补录界面 ；

第三步：点击新增，在弹出的页面选择需要补录预算的纵向项目，然后按照预算明细来填写相关预算信息，填写完成后，点击“提交”可以提交至上一级管理人员进行审核；

第四步：点“提交”之后，在未审核的状态下，点击编辑可以对自己填写的信息进行修改，如果已审核了，则个人无修改权限。

2）操作界面
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〈纵向项目预算补录-01〉
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〈纵向项目预算补录-02〉
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〈纵向项目预算补录-03〉
4.10经费报销

4.10.1查询经费报销

① 点击【经费报销】(【经费报销列表】，输入您想查询的条件，单击【查询】按钮，查询结果在列表中显示。如图所示：
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〈经费报销查询示意图-01〉
② 在项目查询页面中，点击【更多】标签，显示更多条件查询。可如下图所示：
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〈经费报销查询示意图-02〉
4.10.2查看科目报销明细
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〈查看科目报销明细〉

5.科研成果

5.1新增论文

1）操作步骤

第一步：点击“科研成果”，进入“成果列表”；

第二步：在成果列表点击右上角“新增”按钮，选择论文；

第三步：根据流程提示填写论文信息，点击“提交”。

2） 操作界面
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〈新增论文-01〉
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〈新增论文-02〉
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〈新增论文-03〉
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〈新增论文-04〉
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〈新增论文-05〉

 3）操作提示

第一点：页面上标识红色*的字段为必须填写的内容；

5.2新增著作

1）操作步骤

第一步：点击“科研成果”，进入“成果列表”；

第二步：在成果列表点击右上角“新增”按钮，选择著作；

第三步：根据流程提示填写著作信息，点击“提交”。

2）操作界面
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〈新增著作-01〉
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〈新增著作-02〉
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〈新增著作-03〉
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〈新增著作-04〉
5.3新增著作权

1）操作步骤

第一步：点击“科研成果”，进入“成果列表”；

第二步：在成果列表点击右上角“新增”按钮，选择著作权；

第三步：根据流程提示填写著作权信息，点击“提交”。

2）操作界面
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〈新增著作权-01〉
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〈新增著作权-02〉

[image: image90.png]it
Wemrsanm

it

NEmEnEEs

Wisi3as

Erdmme

MK SRR S R SRS

EE





〈新增著作权-03〉
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〈新增著作权-04〉
5.4新增植物新品种

1）操作步骤

第一步：点击“科研成果”，进入“成果列表”；

第二步：在成果列表点击右上角“新增”按钮，选择植物新品种；

第三步：根据流程提示填写植物新品种信息，点击“提交”。

2）操作界面
[image: image92.png]i FEpE M AR v

S Al HEESH
it = 2021-11-24  EHER
1 = 2021-11-24 S
= 20211125 | 8%
1 =T 20211124 | i3 BE2 R ~
BE
= 2021-11-22 &#) FiE
TR AURER
= = 2011111 | @R ESS wER
= 2011103 BAKER P





〈新增植物新品种-01〉
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〈新增植物新品种-02〉
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〈新增植物新品种-03〉
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〈新增植物新品种-04〉

5.5新增植物新品种保护权

1）操作步骤

第一步：点击“科研成果”，进入“成果列表”；

第二步：在成果列表点击右上角“新增”按钮，选择植物新品种保护权；

第三步：根据流程提示填写植物新品种保护权信息，点击“提交”。

2）操作界面
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〈新增植物新品种保护权-01〉
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〈新增植物新品种保护权-02〉
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〈新增植物新品种保护权-03〉
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〈新增植物新品种保护权-04〉
5.6新增鉴定成果

1）操作步骤

第一步：点击“科研成果”，进入“成果列表”；

第二步：在成果列表点击右上角“新增”按钮，选择鉴定成果；

第三步：根据流程提示填写鉴定成果信息，点击“提交”。

2）操作界面
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〈新增鉴定成果-01〉
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〈新增鉴定成果-02〉
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〈新增鉴定成果-03〉
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〈新增鉴定成果-04〉
5.7新增标准

1）操作步骤

第一步：点击“科研成果”，进入“成果列表”；

第二步：在成果列表点击右上角“新增”按钮，选择标准；

第三步：根据流程提示填写标准信息，点击“提交”。

2）操作界面
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〈新增标准-01〉
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〈新增标准-02〉
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〈新增标准-03〉
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〈新增标准-04〉
5.8新增专利

1）操作步骤

第一步：点击“科研成果”，进入“成果列表”；

第二步：在成果列表点击右上角“新增”按钮，选择专利；

第三步：根据流程提示填写专利信息，点击“提交”。

2）操作界面
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〈新增专利-01〉
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〈新增专利-02〉

[image: image110.png]2iEmE

3EEEE

v mEfE

EERE

B

TR
i
Histan
1

it

Hisiads

NEmEnEEs

Erdmme
MK SRR S R SRS

EE





〈新增专利-03〉
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〈新增专利-04〉

5.9新增研究报告

1）操作步骤

第一步：点击“科研成果”，进入“成果列表”；

第二步：在成果列表点击右上角“新增”按钮，选择研究报告；

第三步：根据流程提示填写研究报告信息，点击“提交”。

2）操作界面
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〈新增研究报告-01〉
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〈新增研究报告-02〉
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〈新增研究报告-03〉
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〈新增研究报告-04〉
5.10新增动物新品种

1）操作步骤

第一步：点击“科研成果”，进入“成果列表”；

第二步：在成果列表点击右上角“新增”按钮，选择动物新品种；

第三步：根据流程提示填写动物新品种信息，点击“提交”。

2）操作界面
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〈新增动物新品种-01〉
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〈新增动物新品种-02〉
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〈新增动物新品种-03〉
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〈新增动物新品种-04〉
5.11新增艺术作品

1）操作步骤

第一步：点击“科研成果”，进入“成果列表”；

第二步：在成果列表点击右上角“新增”按钮，选择艺术作品；

第三步：根据流程提示填写艺术作品信息，点击“提交”。

2）操作界面
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〈新增艺术作品-01〉
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〈新增艺术作品-02〉
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〈新增艺术作品-03〉
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〈新增艺术作品-04〉

5.12新增药证

1）操作步骤

第一步：点击“科研成果”，进入“成果列表”；

第二步：在成果列表点击右上角“新增”按钮，选择药证；

第三步：根据流程提示填写药证信息，点击“提交”。

2）操作界面
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〈新增药证-01〉
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〈新增药证-02〉
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〈新增药证-03〉
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〈新增药证-04〉

5.13新增科技奖励获奖成果

1）操作步骤

第一步：点击“科研成果”，进入“成果列表”；

第二步：在成果列表点击右上角“新增”按钮，选择科技奖励获奖成果；

第三步：根据流程提示填写获奖成果信息，点击“提交”，获奖成果提交到上一级进行审核；点击“暂存”，获奖成果保存下来但不会提交。

2）操作界面
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〈新增科技奖励获奖成果-01〉
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〈新增科技奖励获奖成果-02〉
5.14查询科研成果

① 点击【科研成果】(【成果列表】，在成果列表页面中输入您想查询的条件，单击【查询】按钮，查询结果在列表中显示。如图所示：
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〈项目查询示意图-01〉
② 在项目查询页面中，点击【更多】标签，显示更多条件查询。可如下图所示：
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〈项目查询示意图-02〉
5.15编辑科研成果

1）提交成功后，可在列表中点击“编辑”，选择“转载情况”选项卡，添加论文转载信息；查看审核状态：科研个人只能对审核状态为“机构不通过”、“学校不通过”和“已提交”并且自己为第一作者的成果信息才能进行修改；如果成果信息被审核通过后，则不能再修改了。注意：非第一作者或通讯作者，不能修改成果信息，只能查看。

2）操作界面
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〈查看已提交论文〉
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〈编辑已提交材料论文〉
5.16网推论文认领

1）点击【科研成果】(【成果列表】(【待确认网推论文】，进入显示网络论文推送。如图所示：
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〈认领网推论文-01〉

2）点击导入并根据提示信息导入或者忽略推送的论文


[image: image135.png]e

1. Microstructure and dry sliding wear behavior of ultrafine-grained Co-30 at% Cr alloy at room and elevated temperatures

[O3AEE] Zhao, Cancan 1, 2 1:Zhou, Jian{ 3 'Li Xiaoming 1 ]:Gao,Yixiang] 1 ];Mei, Qingsongl 2 [Ren, Fuzeng[ 1]
GER{EE] Ren, F2~4

[EEE4] [1] South Univ Sci & Technol , Dept Mat Sci & Engn, Shenzhen, Peoples R China
[2]Wuhan Univ, Sch Power & Mech Engn, Wuhan, Hubei, Peoples R China
[3] Soochow Univ, Shagang Sch Iron & Steel, Suzhou, Peoples R China

[EFFIieX] (JOURNAL OF ALLOYS AND COMPOUNDS})  2019-01-05

&= Co-Crbased alloys have been widely used as mechanical components where high wear-resistance is required. However, conventional Co-Cr alloys usually have coarse-grained microstructures ith
phase coexistence of both hexagonal close packed (ncp) epsilon-Co and face-centered cubic (fcc) gamma-Co. The viear resis

B3] Co-Cr alloy Ultrafine-grained Dry sliding wear Microstructure.

©

A 2019-0123





〈认领网推论文-02〉
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〈认领网推论文-03〉

3）根据提示填写信息，覆盖或者忽略库中存在的论文
[image: image137.png]2. Chlorinated pi-conjugated polymer with efficiency over 11% and enhanced stability in organic solar cells.

BEEREION

[BOAEE] He, Feng] 1 TLiXiaoming] 1 ,Gao, Yixiang] 1]

BEAfEE]

[EE2(2] [1] South Univ Sci & Technol, Shenzhen, Peoples R China
[EFFIieX] (ABSTRACTS OF PAPERS OF THE AMERICAN CHEMICAL SOCIETY)  2018-03-18

FEE

B

;20190123 B =





〈认领网推论文-04〉
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〈认领网推论文-05〉

4）根据提示信息，导入或者忽略存在的相似论文
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〈认领网推论文-06〉
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〈认领网推论文-07〉
6.学术活动

6.1新增参加会议

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“学术活动”，进入“参加会议列表”；

 
第三步：点击页面右上角“新增”按钮，进入项目新增页面；

 
第四步：根据流程提示填写项目信息，点击“提交”，提交成功等待审核。 

2）操作界面
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〈新增会议-01〉
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〈新增会议-02〉
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〈新增会议-03〉
6.2编辑参加会议

1）数据提交成功后，如果是暂存未提交的项目或提交后被退回的项目，您可返回“参加会议”列表，找到您想要修改的项目点击“编辑”即可修改申请信息。

2）操作界面
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〈编辑会议-01〉
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〈编辑会议-02〉
6.3查询参加会议

① 点击【学术活动】(【参加会议】，在会议列表页面中输入您想查询的条件，单击【查询】按钮，查询结果在列表中显示。如图所示：
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〈会议查询示意图-01〉
② 在项目查询页面中，点击【更多】标签，显示更多条件查询。可如下图所示：
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〈会议查询示意图-02〉
6.4删除参加会议
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〈删除会议示意图-02〉
6.5新增人员派遣

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“学术活动”，进入“人员派遣列表”；

 
第三步：点击页面右上角“新增”按钮，进入项目新增页面；

 
第四步：根据流程提示填写项目信息，点击“提交”，提交成功等待审核。 

2）操作界面
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〈新增人员派遣-01〉
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〈新增人员派遣-02〉
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〈新增人员派遣-03〉
6.6编辑人员派遣

1） 数据提交成功后，如果是暂存未提交的项目或提交后未审核的项目，您可返回“人员派遣”列表，找到您想要修改的项目点击“编辑”即可修改申请信息。

2） 操作界面
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〈编辑人员派遣-01〉
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〈编辑人员派遣-02〉
6.7删除人员派遣
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〈删除人员派遣-02〉
7.获奖申报

7.1新增获奖申报

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“获奖申报”，进入“申报计划列表”；

 
第三步：点击项目列表里“申报”按钮，进入项目申报页面；

 
第四步：根据界面流程提示，填写相关申报信息，数据提交成功等待审核。 

2）操作界面
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〈新增获奖申报-01〉
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〈新增获奖申报-02〉
7.2查看获奖申报

1）提交获奖申报后，可在项目申报列表查看申报详情，在信息未审核前，可查看申报；

2）操作界面
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〈查看获奖申报-01〉
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〈查看获奖申报-02〉
7.3编辑获奖申报

1）提交获奖申报后，可在项目申报列表查看申报详情，在信息未审核前，可编辑申报；

2）操作界面
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〈编辑获奖申报-01〉
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〈编辑获奖申报-02〉
7.4撤销获奖申报

1）提交获奖申报后，可在项目申报列表查看申报详情，在信息未审核前，可撤销申报；

2）操作界面
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