
长江大学科研管理系统

    用

   户

   手

   册

适用对象：科研处(校级权限)

北京易普拉格科技有限责任公司
目  录
1第一章 引言


1第二章 快速入门


12.1 功能整体布局


22.2 数据审核


22.3 数据查看


22.4 数据录入


22.5 导出


32.6 报表


52.7 权限


5第三章 操作指南


53.1综合办公


53.1.1 通知公告


53.1.2消息管理


63.1.3 短信服务


63.1.4 发送邮件


63.2科研机构


73.3 科研人员


83.4 科研项目


83.4.1 项目申报


83.4.2 项目立项


93.4.3 项目中检


103.4.4项目结项


103.5 科研经费


123.6 科研成果


133.7 学术活动


133.8 报表分析


143.9 科研考核


163.10年度统计


163.11系统维护





第一章 引言

随着计算机技术的发展和高校办公自动化的建设，使科研管理工作更加规范化、科学化，建设一个科研管理信息系统已显得非常重要。高校科研管理信息系统包括科研项目管理、科研成果管理、学术论著管理、机构人员管理、文件资料管理等等。

编写目的

本文档面向科研处人员用于指导《科研管理系统》的操作、使用，读者为本系统的最终用户。

第二章 快速入门

2.1 功能整体布局

进入科研管理系统首页，页面分为LOGO区域、一级菜单区域、二级菜单区域、主操作区域四部分。一级菜单区域主要是各个科研业务间功能的切换；二级菜单区域为对应一级菜单区域中的子菜单而主操作区域主要是某个科研业务内各个操作功能的切换。如图2.1所示:
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                              图2.1
（1）LOGO 区域：
LOGO区域主要是学校的校徽及名称.
（2）一级菜单区域：
一级菜单区域显示“综合办公”、“科研机构”、“科研人员”、“科研项目”、“科研经费”、“科研成果”、“学术活动”、“报表分析”、“科研考核”、“年度统计”、“系统维护”单击某一个菜单会在二级菜单区域中展开其子菜单，只有单击其子菜单才能够进入到该科研业务的列表页面或其它相关页面。

（3）二级菜单区域：
为一级菜单区域子菜单
（4）主操作区域：
科研业务内容各个操作功能的切换。

2.2 数据审核 
先选择数据记录后单击“通过”、“不通过”按钮进行审核。数据记录分为未审核、机构通过、学校通过、不通过四个状态。科研处可以对本机构科研人员的成果项目数据记录进行通过、不通过操作。

2.3 数据查看
单击列表页面的列表标题“科研人员”、“科研项目”、“科研成果”、“学术活动”等的“名称”字段下各数据记录名称即可进入查看页面，数据记录名称一般显红色。科研处可对本机构的数据记录详细情况进行查看，在查看页面有打印、返回按钮。
2.4 数据录入
单击列表页面上的“新增”按钮，进入新增页面，填写各项数据，然后提交新增信息。数据提交给服务器之前，新增页面需要进行数据有效性检查，在新增页面有保存、清空、返回按钮，新增完成后保存，进入保存页面系统会提示继续新增或者返回信息列表。如图2.4
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                                     图2.4
2.5 导出

单击列表页面上的"导出"按钮进入导出页面。通过列表页面的“导出”功能将查询结果转化成Excel文件供科研处下载。导出Excel文件，可以选择要导出的字段，并可以编排字段的先后顺序。在导出页面的左边有一个“可选字段”栏，里面列举了可供导出的字段名称，通过中间“选择/删除”栏中的按钮可以选中或者删除字段。选中的字段会在"导出字段"栏里显示。选择好字段后，点击下面的“保存”就可以进行导出了。导出成功后会提示下载导出结果文件，导出页面如图2.5：
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图2.5
2.6 报表
单击列表页面上的“报表”按钮进入选择报表类型页面。如图2.6页面所示
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                                   图2.6

通过列表页面的“列表式报表”可以选择生成报表字段，并可以编排字段的先后顺序。在导出页面的左边有一个“可选字段”栏，里面列举了可供导出的字段名称，通过中间“选择/删除”栏目中的按钮可以选中或者删除.选中的字段会在“报表字段”栏里显示。选择好字段后点击下面的“提交”就可以进行生成报表了。数据报表页面如下图2.7
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                            图2.7
  单击选择报表类型列表页面上的“统计报表”进入统计页面。教师、科研人员对本人的相关数据记录按照要求选择分析字段及分析对象进行统计生成图表。如图：2.7
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                             图2.7

  生成后的报表通过页面上方功能按钮进行打印、保存报表、导出操作如图2.8页面所示：
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                                 图2.8

  点击保存报表按钮进入报表保存页面如图2.9页面所示：通过页面字段对保存报表基本信息、可选条件进行动态条件设置。保存后的报表会在常用报表模块中体现。
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                               图2.9

2.7 权限

科研处新增科研人员、科研项目、校级项目、科研成果、学术活动时的审核状态默认为学样通过，可以对其进行编辑、删除、查看操作，本单位科研人员新增的科研项目、科研成果、参加会议默认为未审核状态，科研秘书新增或审核通过的科研项目、科研成果、参加会议等默认为机构通过，可以进行编辑、删除、查看、审核操作。                     
第三章 操作指南

3.1综合办公

综合办公分为通知公告、消息管理、短信服务、发送邮件四部分。单击子菜单进入相应子模块 。
3.1.1 通知公告

· 公告列表：

包含所有发布公告信息通过点击二级菜单区域中通知公告->公告列表会进入公告列表页面。

· 公告新增：
点击二级菜单区域中通知公告->公告新增会进入公告新增页面带*输入框为必输入项只有输入信息方可保存.

· 公告查询：
通过点击二级菜单区域中通知公告->公告查询进入公告查询页面可按照检索信息进行查询。

3.1.2消息管理

· 接收消息

依次单击消息管理->接收消息进入接收消息列表页面，包括发送人、发送时间、是否查看状态来对发送给本人的消息进行查看。右侧有查询功能按钮单击查询按钮可按照一定的条件对发送至本人的消息进行检索。

· 发送消息

单击消息管理->发送消息会进入发文新增消息页面。通过选择发送对象来进行发送消息。

· 已发送消息
对本人发送给其他科研人员的消息进行查看单击一级菜单区域中的综合办公子菜单消息管理->已发送消息可进入已发送消息列表页面。   
3.1.3 短信服务

· 已发送短信

单击短信服务->发短信列表会进入已经发送的短信列表，包括收信人的姓名、手机号码、发送的短息内容、发送时间等信息。
· 已接收短信

单击短信服务->收短信列表会进入已经接收的短信列表，包括发送人姓名、短信的内容、接收时间等信息。
· 短信新增

单击短信服务->短信新增会进入短信新增页面，填写收短信人的姓名、电话号码和短息内容，点击“发送”完成短信的发送。
3.1.4 发送邮件

· 新增邮件

单击发送邮件->发送邮件进入邮件新增的页面，填写邮件标题和收件人及邮件内容，点击“保存”，就完成了邮件的新增。
· 查看已发邮件

单击发送邮件->邮件列表进入邮件列表，可以看到已经发送的邮件，包括邮件的标题、发送时间和邮件的发送状态。

· 配置邮件服务器

单击发送邮件->服务器配置进入邮件服务器配置信息查看页面，可以点击“编辑”，修改邮件服务器的信息，包括服务器地址、邮件地址、用户名和密码。保存后即可完成对邮件服务器的配置。
3.2科研机构
  该功能模块包括院系设置、管理机构、研究机构三部分。通过点击一级菜单区域“科研机构”会在二级菜单区域中展开其子菜单“院系设置”、“管理机构”、“研究机构”。点击其子菜单会进入所对应的模块。
·  院系设置：

  在院系列表页面中右侧为新增、删除、查询功能按钮可对院系进行新增、编辑、删除、查询等操作，点击下属科室字段下的记录如图（3.2.1）页面所示可进入科室列表，科室列页面中右侧有新增、删除等功能按钮可对其下属科室进行新增、删除、编辑等操作。
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                               图（3.2.1）

· 管理机构：

  通过点击一级菜单区域中的“科研机构”子菜单“管理机构”进入管理机构列表页面。

·  研究机构

  点击二级菜单区域中的“研究机构”会进入研究机构列表页面。科研处可对本单位的科研机构进行新增、删除、查询、导出操作，如下图（3.2.3）页面所示：
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                                图（3.2.3）

3.3 科研人员

  通过点击一级菜单下的“科研人员”会在二级菜单区域中展开“人员列表”、“人员审核”、“人员新增”、“人员查询”、“常用报表”、“人员查重”等子菜单。

· 人员列表：
人员列表中显示审核状态为“学校通过”、的人员信息.通过点击二级菜单区域中的人员列表即可进入人员列表页面.可对其科研人员进行新增、删除、查询、生成报表、报表统计、编辑、查看科研详情等操作如图（3.3.1）页面所示。能过选中左侧复选框按钮后进行“不通过”、“通过”等进行审核。
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                               图（3.3.1）

· 人员审核：

  通过点击二级菜单区域中的“人员审核”即可进入所对应的人员列表页面与图（3.3.1）所不同的是列表页面显示审核状态为“不通过”、“机构通过”、“未审核”人员列表信息

· 人员新增：

  点击二级菜单区域中的“人员新增”子菜单会进入人员新增页面。

· 人员查询：
  点击二级菜单区域中的“人员查询”子菜单会进入人员查询页面，可以通过左侧选项按钮快速切换到“简单查询”、“高级查询”、页面。

· 常用报表

  点击二级菜单区域中的“常用报表”进入报表一览页面.对其保存后的报表进行查看。

· 人员查重：

  点击二级菜单区域“人员查重”会显示数据查重页面,可对其字段信息有所相同的人员信息进行查询。

3.4 科研项目
  通过点击一级菜单区域中的“科研项目”在二级菜单区域中展开“项目申报”、“项目立项”、“项目中检”、“项目结项”子菜单。主操作区域内为项目管理页面。点击右侧字段可快速进入所对应子模块页面如图（3.4）页面所示:
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                                       图（3.4）

3.4.1 项目申报

依次点击项目申报->申报信息可进入申报信息列表页面。默认状态是“申报中”的信息列表页面，可以通过左上角的下拉菜单快速切换到“已停止”页面，可以对申报信息进行简单查询如图（3.4.1.）页面所示， 
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                                     图（3.4.1）

点击操作字段下的进入申报会进入该申报信息列表.可对其申报信息进行审核、编辑、查询,并可通过操作字段进行编辑、批准立项等操作。例如我们依次点击进入申报->批准立项会进入项目新增页面,填写完项目信息后点击右上方保存按钮，成功保存后系统提示添加项目组成员、添加经费到账、新增其他项目、返回项目列表。选择某一选项会进入所对应的模块页面。如我们点击返回列目列表则自动返回到项目列表页面。
3.4.2 项目立项

 （1）项目列表

项目申报批准立项后会在项目列表中显示.如依次点击项目立项->项目列表也可进入项目列表页面.通过列表页面右上方功按钮进行审核、新增、删除、查询、统计操作.也可通过点击操作字段下的编辑进入项目编辑页面如图（3.4.2）页面所示:通过上方选项卡按钮快速切换到“立项信息”、“项目成员”、“到账经费”、“支出经费”、“年度经费”等编辑页面。
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                          图（3.4.2）
（2）项目审核
  点击项目立项菜单下的项目审核即可进入到项目列表页面,显示所有审核状态为“未审核”、“机构通过”、“不通过的”的项目信息,选中该项目记录左侧的复选框点击列表页面右上方的通过按钮，审核状态为学校通过。

（3）项目新增

  点击项目新增可进入到项目新增页面，保存后的项目信息默认的审核状态为学校通过，并在项目列表中显示。
3.4.3 项目中检
中期检查科研管理人员根据项目的进展情况，定期对项目组进行中期检查及时了解项目进度。如下图所示。

[image: image16.png]PREANE

[ER— =] & 5% 3 W
L PRAKEH FHER “HEm okt i

RES 2008-01-01 2008-12-31 P SRR § B 4%
o eEAmE 200-01-01 2008-12-31 PlaE  SEPLMN B8 B 4
s 0071113 20071122 P SRR § B3 4%
O e 0071114 20071124 Pl SRR § B 4%

g [T




[image: image17.png]PREANE

(G- LEEE L]
208 PRIKER FER “REN Skt e
O eEAmE 2008-01-01 200812731 SiEE | SEPRHE 88 B9 4%

1t [1]





《项目中检示意图》

3.4.4项目结项
（1）未结项项目
    通过点击项目结项->未结项项目即可进入未结项项目列表页面。系统根据项目结项日期自动计算出延期和未结项的项目并在未结项项目列表中显示。对学校审核通过的所有的未结项项目进行查看,可通过操作字段下的结项进行结项操作.也可点击右上方通知按钮进入
发送结项通知页面.如图（3.4.4）页面所示
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                                图（3.4.4）

（2）已结项项目
  通过点击项目结项->已结项项目即可进入已结项项目列表可对本单位科研人员所有已结项目查看、也可对结项书字段进行附件查看。
3.5 科研经费
单击一级菜单区域的“科研经费”展开子菜单为“项目经费列表”、“项目经费查询”、“到账登记”、“到账查询”“支出登记”、“支出查询”等子菜单，单击某一子菜单会进入相应的子模块。.
（1）项目经费列表：

 通过点击二级菜单区域中的项目经费列表,主操作区域内即可显示项目经费列表页面，显示所有项目经费信息,可通过右上方功能按钮进行查询。如图（3.5.1）所示页面：
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                                   图（3.5.1）

点击项目经费列表页面中字段下的数据记录一般为（红色字体显示）,即可快速进入到所对应经费管理页面.例如我们点击到账经费的数据记录进入到经费到账情况管理页面如图3.5.2）页面所示：
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                            图（3.5.2）

（2）到账登记：
点击“到账登记”主操作区域内会显示项目查询页面。输入检索条件点击查询即可进入该经费到账情况管理页面或通过点击到账金额字段下的数据记录（为红色字体显示）可进入经费管理页面。在新增经费到账保存后会自动添加到已到账经费记录列表中，可对其进行修改、删除操作。
(3) 到账查询:
点击“到账查询”主操作区域内会显示经费到账查询页面。如：查询8月份到账金费情况，输入检索条件：选择到账时间后点击查询进入经费到账信息列表显示8月份到账项目金费信息如图3.5.3页面所示：
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图3.5.3
  点击操作字段下的打印按钮，系统自动生成到款通知单如图3.5.4页面所示：
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                              图3.5.4

（4）支出登记
点击“支出登记”主操作区域内会显示项目查询页面，输入检索条件点击查询即可进入该经费支出情况管理页面或通过点击经费支出字段下的数据记录（为红色字体显示）可进入支出经费管理页面与到账登记页面类似。
3.6 科研成果

   通过点击一级菜单区域中“科研成果”会在二级菜单区域中展开“论文成果”、“研究报告”、“著作成果”、“艺术作品”、“获奖成果”、“应用成果”、“知识产权成果”、“成果转化”等子菜单。
（1）论文成果：

  点击论文成果会展开子菜单“论文列表”、“论文审核”、“论文新增”、“论文查询”、“转载列表”、“常用报表”、“论文查重”等。单击某一子菜单会进入相应的子模块如我们点击论文列表会进入论文列表页面如图（3.6.1）页面所示
[image: image23.png]IR

& i 3 W O

W @R QBT e TR 6

2i& wREE FRS BfeE TSI ARALNEE  ARTMRIE Rt

[mRE T L= Y —REFT oo0s-03-01  IWEEMPRER 66
A new purallel ant lolony

[0 cptinization lgorithn based on HFEREH A 2008-12-20 @5

nessage passing interfuce

O | =sshanrasis SEERE  miEE 2008-12-20 @5




图（3.6.1）

  点击论文列表页面下的论文题字段下的论文记录（一般为红色字体）可快速进入论文查看页面.如图（3.6.2）页面所示：通过页面左上方的选项卡进行页面切换并可对其进行编辑，打印等操作。
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图（3.6.2）

3.7 学术活动
  通过单击一级菜单区域中的“学术活动”，二级菜单区域展开“主办会议”、

“学术讲座”、“参加会议”菜单。例如点击子菜单“学术讲座”进入讲座列表，如图3.7.1页面所示：通过列表页面的功能按钮对校内外举行的学术讲座进行录入、查询、生成统计报表、通过等操作。
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3.8 报表分析
  通过点击一级菜单区域中的“报表分析”二级菜单区域中显示“人员报表”、“项目报表”、“综合报表”、“经费报表”、“论文报表”、“著作报表”、“获奖报表”、“鉴定报表”、“专利报表”、“成果转化报表”、“研究报告”等菜单。主操作区域内为报表一览.显示所有功能模块保存后的常用报表。页面如图3.8.1所示：点击某一报表名称记录即可进入该报表信息页面.可进行查看、打印、EXCEL导出等操作。
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                             图（3.8.1）

3.9 科研考核

  点击一级菜单区域中的“科研考核”二级菜单区域中会展开“科研考核”目录下子菜单“批次列表”、“批次新增”、“方案列表”，“方案新增”。

（1）批次列表：
  点击批次列表，主操作区域内显示考次列表页面如图（3.9.1）页面所示可通过右上方按钮进行新增、删除等操作也可通过操作字段下的“结束”设置考核状态。
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                                 图（3.9.1）

  点击考核详情字段下的“查看考核情况”可进入机构考核列表如图（3.9.2）页面所示[image: image28.png]HBEEAIR
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                               图（3.9.2）

点击考核详情将会进入人员考核列表中如图（3.9.3）页面所示通过右上方功能按钮进行审核，新增考核人员、删除、查询等操作。
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                               图（3.9.3）

  点击详细情况字段下的“详细情况”进入人员考核详细信息页面如图（3.9.4）页面所示，可对其进行设置、保存、打印等操作。
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                               图（3.9.4）

（2）批次新增：
  点击子菜单批次新增即可进入批次新增页面。

（3）方案列表：

  点击子菜单方案列表即可进入考核方案列表页面如图（3.9.5）页面所示:
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                                   图（3.9.5）

(4) 方案新增：

   点击子菜单方案新增即可进入考核方案新增页面通过选择字段信息来进行人员或机构量化图3.9.7或非量化考核如图3.9.6,页面所示：
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                                  图（3.9.6）
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                              图（3.9.7）
3.10年度统计

点击一级菜单区域上的“年度统计”二级菜单区域中会展开 “科技统计”菜单。

· 科技统计
  点击科技统计展开代码对照、基础表菜单.导出的excel文件导入科技统计系统中即可。
3.11系统维护

通过点击一级菜单区域中的“系统维护”在二级菜单区域中展开用户管理、数据维护等菜单，主操作区域内为控制面板页面.如图3.11.1页面所示。点击某一模块可快速进入相应的子模块
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                            图（3.11.1）
· 用户管理
  依次点击用户管理->角色列表进入角色列表页面如图（3.11.2）页面所示，可通过右侧功能按钮进行角色新增、删除操作。点击角色人员列表字段下的“进入列表”可进入角色人员列表页面.可对其进行查看、编辑、打印、等操作。通过点击右侧操作字段下的“编辑”按钮进入角色编辑页面可对角色权限进行设置。
[image: image35.png]AEAF

iE

ooao

ABER
RAAR
A
AR
£

AT
R

ABEE
A

ABARIIE

AT
EET
EET
EET
EET
AT

BT
RAAR
ERRREFERATTRAR
FRRD A, BERFRABRER

e
11 HEER

2 ez A s 00 2R

£
@i
@i
@i
@i
el

e





图（3.11.2）
· 数据维护
  点击数据维护展开子菜单为 “代码表维护”、“常量表维护”、“人员调动”、“已删除人员”、“已撤消机构”、“在线升级”。等子菜单。

（1）代码表维护：

点击代码表维护进入自定义代码表如图（3.11.3）所示
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                                      图3.11.3
点击某一字段会进入对应列表页面.例如我们点击“职称设置”会进入设置职称页面可对其进行设置。保存后的字段将会在所对应的模块下拉框选项中显示。

（2）人员调动：

  点击子菜单人员调动进入机构人员调动页面可通过操作字段下的“人员调入”进行选择人员。
（3）已删除人员：
  点击子菜单已删除人员可进入已删除人员列表页面,可对其进行删除、还原操作

（4）已撤消机构：
  点击已撤消机构进入已撤消机构列表页面可对其进行删除、还原操作。
（5）已删除人员：

  点击已删除人员进入已删除人员列表页面可以起进行删除、还原操作。
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