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1 系统基础概述

1.1 个人信息完善

科研人员用个人账号登录武汉商学院智慧校园，从首页“我的科研”进入系统。
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在个人账号首次登录系统时，需要完善个人信息。

该信息仅首次进入系统时需填写，审核状态不影响个人使用，但是只有审核通过后才能正确显示个人工作量。
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1.2 个人首页

进入科研管理系统首页，页面分为导航菜单栏，主界面，内置科研办公及时通讯工具，个人工作量等模块。
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导航菜单栏：系统总共分4个大模块，如下图所示：

我的项目：实现对纵向项目、横向项目以及校级项目基本信息的申报、查看等
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我的成果：​主要实现对论著作品、成果、成果获奖等相关信息的管理[image: image7.png]Om\aﬁa Ofmmz; .m& @m&
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我的经费：由我的费用、经费到账两块组成，主要用于查看个人经费信息
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科研建设：主要实现对主办会议、参加会议、学术讲座、科研机构、科技平台相关信息的管理
​[image: image9.png]


​
个人科研数据统计：
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公告：
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快捷入口、系统插件： 

[image: image12.png]EouEt

wpsEETHE FE(ofice )
pageOficelSi FE(ARELAE. )




我的成果： 
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工作量：
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1.3 系统基础操作

1.3.1 查询

以下以科研论文为例：


 在科研论文列表中，输入要查询的条件，点击【查询】按钮，便可得出符合查询条件的结果，或者点开高级搜索展开更多查询框。


下面显示查询数据的总条数，当前页等信息。
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可点击【筛选列】图标按钮，根据自己的需求显示或隐藏列。[image: image16.png]e
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1.3.2 添加

以下以科研论文为例：


 在科研论文列表中，点击【添加】按钮，将数据录入到系统中。带【*】标识的为必填项，填写完成后点击【保存】按钮保存数据。
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1.3.3 修改

以下以科研论文为例：


 在科研论文列表中，点击要修改的数据对应行的【编辑】按钮，弹出数据修改界面，修改完成后点击【保存】按钮保存数据。
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1.3.4 导出

以下以科研论文为例：

在科研论文列表中，用户可点击右上角【导出】按钮，完成数据的导出。

注：导出的数据列为当前显示的列数据。
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1.3.5 导入

以下以科研论文为例：

在科研论文列表中，用户点击右上角【导入模板】按钮，下载导入数据的模板文件。并严格按照数据格式填写数据。

将数据填写到导入文件中后，点击【导入】按钮，选择填写的文件进行导入。
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1.3.6 批量删除

以下以科研论文为例：

在论文列表中，选择复选框勾选想要删除的论文，点击右上角【删除】按钮，弹出提示框点击确认即可删除，或点击取消按钮取消删除。
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1.3.7 数据查看

以下以科研论文为例：

数据列表中蓝色代表可点击，点击蓝色区域文字或按钮，即可弹出该条记录的详细信息：[image: image23.png]e EOIER e = 25N ¢+ KA ¢ WA+ TiEE + RS
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1.3.8 工作量分配

以下以科研论文为例：

勾选待分配的数据，点击【工作量分配】按钮进行工作量分配，如下图：
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对参与成员可以进行任意工作量的分配，且总和相加等于项目工作量即可，分配完后点击保存即可，如下图
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2 业务管理

2.1 我的项目
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2.1.1 纵向/校级项目申报

点击【我的项目】(【纵向项目申报】在项目列表查看页面可以点击对应按钮对项目进行申报、修改、查看、导出。
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单击【项目申报】按钮进入项目申报页面，依次输入项目名称、项目分类、申请经费、申报书等信息后进行保存。如下图所示：
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2.1.2 横向项目登记

点击【我的项目】(【横向项目】在项目列表查看页面可以点击对应按钮对项目进行申报、修改、查看、导出、分配工作量。
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单击【项目登记】按钮进入项目申报页面，依次输入项目名称、项目金额、统计信息、项目成员、项目预算、合同信息等进行保存。如下图所示：

按步骤填写对应信息，填写完成后点击【下一步】进入下一步骤填写对应信息，直到填写完毕所有需要的数据，点击【保存】完成项目申报。

[image: image32.png]o=kt

PN ERRR EERE A
| 2%E8
amxw ® wims soketit ki ki ity
EREH AR RE S A =501 REABE  ERAREASE
TRES£#(A) BRNRESF(A) BT EE EEAMESR BT PR 01 BFkR
FHARE" TBEEEFHARE o LRV TBEIELATRAT o EiTHE" RS TAYE
izt EER

I arrdrses





2.1.3 项目管理

查看项目进展情况，包括项目名称、开始时间、立项状态、中检状态、结题状态、到账经费、工作量等信息，并针对项目进行工作量的分配工作。以及项目结题等管理。[image: image33.png]BHIRE TAE SR AR (omasiz) (Qs) (@irasm)
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2.1.4 项目变更

在项目管理过程中，可能需要对项目的相关信息发生变更。项目负责人可以对立项信息、项目成员、项目预算等信息提供项目变更申请。

[image: image34.png]HHRE MEEETHNEREEE

MEHSMESREA WESZE TEER AMzEE pisia:avess
i
TEHE MEHS < MBS Fimer < FTEEG TEFR FEERiE] mERE < EETN

TR




点击【项目变更】按钮，选中需要变更的项目后，进入项目变更界面。
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勾选变更类别后，填写需要变更的数据，等待系统审核。
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2.2 我的成果

成果管理包括对论著作品（科研论文、收录转载信息、学术著作、成果评介、艺术作品等）、应用类成果（专利、标准 工法、研究报告）、成果获奖（奖励申报、科研成果获奖、文艺作品获奖）、成果转化，的管理。
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2.2.1 科研论文

点击【成果管理】(【科研论文】在论文列表查看页面可以点击对应按钮对论文进行添加、删除、查看、导入、导出、工作量分配。
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在论文新增页面中包括论文基本信息、考核信息、作者信息、附件信息、备注信息、收录转载、高引用、依托项目，在基本信息录入。

作者类型为分本校老师、本校学生、外校人员三种情况，如果是本校老师、学生人员的信息可以从系统中直接获取，如果是外校人员，则需要直接录入作者有关信息，填写了作者信息后点击右下角的保存按钮保存后可直接添加到项目组成员记录中点击返回按钮即可完成对项目组成员的添加。

点击“添加”进入论文新增页面，如下图所示：
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在论文新增页面的下方，“论文作者”区域输入论文的作者，点击右上方的“添加作者”新增作者数；在“作者姓名”输入作者的姓名，系统自动匹配完善其他信息，如下图所示：
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点击“依托项目”进入论文与项目关联页面，可通过论文作者、项目状态进行查询筛选，对所依托的项目进行选择后保存，论文与项目关联成功，如下图所示：
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点击“依托机构、平台、团队”进入论文与机构、平台、团队关联页面，可通过论文作者等信息进行查询筛选，对所依托的机构、平台、团队进行选择后保存，论文与机构、平台、团队关联成功，如下图所示：
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2.2.2 收录转载信息

已在【科研论文】添加的被收录、转载论文，点击【成果管理】(【收录转载信息】在收录转载列表查看页面可以点击对应按钮对论文进行添加、删除、查看、导出、分配工作量。
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点击“添加”进入收录转载信息新增页面，如下图所示：
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点击选择按钮可搜索论文进行选择：[image: image46.png]EXEE X
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2.2.3 学术著作

点击【成果管理】(【学术著作】进入列表，如下图：
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在新增页面点击【添加】按钮后，输入作者类型、作者姓名、职工号、性别、学历等信息，点击【保存】按钮完成新增。如下图所示：
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点击“依托项目”进入学术著作与项目关联页面，可通过作者、项目状态进行查询筛选，对所依托的项目进行选择后保存，学术著作与项目关联成功，如下图所示：
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点击“依托机构、平台、团队”进入学术著作与机构、平台、团队关联页面，可通过作者等信息进行查询筛选，对所依托的机构、平台、团队进行选择后保存，学术著作与机构、平台、团队关联成功，如下图所示：
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2.2.4 成果评价

点击【成果管理】(【成果评价】进入列表，如下图：
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点击“添加”进入成果新增页面，如下图所示：
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在成果新增页面的下方，“完成人”区域输入完成人的信息，点击右上方的“添加”新增成员；在“姓名”输入成员的姓名，系统自动匹配完善其他信息，如下图所示：
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点击“依托项目”进入成果与项目关联页面，可通过成员、项目状态进行查询筛选，对所依托的项目进行选择后保存，成果与项目关联成功，如下图所示：
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点击“依托机构、平台、团队”进入成果与机构、平台、团队关联页面，可通过作者等信息进行查询筛选，对所依托的机构、平台、团队进行选择后保存，成果与机构、平台、团队关联成功，如下图所示：
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2.2.5 艺术作品

点击【成果管理】(【艺术作品】进入列表，如下图：
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在新增页面点击【添加】按钮后，输入作品标题、刊物名称、发表时间、作者类别等信息，点击【保存】按钮完成新增。如下图所示：

[image: image58.png]EFEE RIERE e, Fa. B

| 2558
fEGiTaE BRARE RXER BRETER
TimEn BRATMER s EAATIS
BRI R Eaia o FREERBT 09 RIFHE L) fEEES)
FHAR BEETRSE v s BENES ms BEASES
RgEE" FreaE E FEE RRE(AN) EBNRE(T)
fEmiBE

BRAEREE




[image: image59.png]| =Em

[EIaES: [OF=2E AR
ERHER b vt PRKIE* AREKIR KRETHE" @ ER E5h
RREI RS R WS BESHUBARER" EoSHUBAEE
BESHABAKE" EoSHrBasEE BESEGHARR" ECSERESEE BEEFEHER. EREFRHER

e

it
BERANET




[image: image60.png]| riEm

BIE HTS #HE ii=clva PR =l ===

TR




点击“依托项目”进入艺术作品与项目关联页面，可通过成员、项目状态进行查询筛选，对所依托的项目进行选择后保存，艺术作品与项目关联成功，如下图所示：
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点击“依托机构、平台、团队”进入艺术作品与机构、平台、团队关联页面，可通过作者等信息进行查询筛选，对所依托的机构、平台、团队进行选择后保存，艺术作品与机构、平台、团队关联成功，如下图所示：
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2.2.6 专利

点击【成果管理】(【专利】进入列表，如下图：
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在新增页面点击【添加】按钮后，输入专利名称、所属单位、专利类型等信息，点击【保存】按钮完成新增。如下图所示：
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点击“依托项目”进入专利与项目关联页面，可通过成员、项目状态进行查询筛选，对所依托的项目进行选择后保存，专利与项目关联成功，如下图所示：
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点击“依托机构、平台、团队”进入专利与机构、平台、团队关联页面，可通过作者等信息进行查询筛选，对所依托的机构、平台、团队进行选择后保存，专利与机构、平台、团队关联成功，如下图所示：
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2.2.7 标准 工法

点击【成果管理】(【标准 工法】进入列表，如下图：
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在新增页面点击【添加】按钮后，输入相关信息，点击【保存】按钮完成新增。如下图所示：
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点击“依托项目”进入标准 工法与项目关联页面，可通过成员、项目状态进行查询筛选，对所依托的项目进行选择后保存，标准 工法与项目关联成功，如下图所示：
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点击“依托机构、平台、团队”进入标准 工法与机构、平台、团队关联页面，可通过作者等信息进行查询筛选，对所依托的机构、平台、团队进行选择后保存，标准 工法与机构、平台、团队关联成功，如下图所示：
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2.2.8 咨询报告

点击【成果管理】(【咨询报告】进入列表，如下图：
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在新增页面点击【添加】按钮后，输入相关信息，点击【保存】按钮完成新增。如下图所示：
[image: image74.png]fl

EFEE Eiziani=]

e, Fa. B

| B4iER
BEEE BEARSER
FEBT 09 R seseei RN
BRI RS 5 rERS 2 =
RN RIR
RBEA [OF==:4 EER = HTHR R R =iy
AnxE [OF=E =2t R SRR
FHpE BT v £ S WEATE F=




[image: image75.png]BERANET

| trsam

3 HTS e ii=clva PREEEL B ===

FHiE



点击“依托项目”进入咨询报告与项目关联页面，可通过成员、项目状态进行查询筛选，对所依托的项目进行选择后保存，咨询报告与项目关联成功，如下图所示：
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点击“依托机构、平台、团队”进入咨询报告与机构、平台、团队关联页面，可通过作者等信息进行查询筛选，对所依托的机构、平台、团队进行选择后保存，咨询报告与机构、平台、团队关联成功，如下图所示：
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2.2.9 奖励申报

根据系统发布的奖励申报计划，点击【成果管理】(【奖励申报】进入列表，如下图：
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在新增页面点击【添加】按钮后，输入相关信息，点击【保存】按钮完成新增。如下图所示：

[image: image79.png]S2RNERR

=13

HRIBIR <
20195 LERIARERIR

LIES +
HER

FHémtE <

2019-07-30

SRR -

2019-09-11




[image: image80.png]SERIR

EAXER Eisgan=]

| B5ER
LB 20195 R LERHRRRIR
PRET EEARRER
=t FrEEf iR T FRIETE
WRERR BER JlneS:8 @®© Bre AR
BEEFSNARE BEREERaEFoRL EERE ESERERR




 [image: image81.png]| =RAER

=13 HTSES #E i liva PURSE EaIF ===

FTHiE



点击“依托项目”进入奖励申报与项目关联页面，可通过成员、项目状态进行查询筛选，对所依托的项目进行选择后保存，奖励申报与项目关联成功，如下图所示：
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点击“依托机构、平台、团队”进入奖励申报与机构、平台、团队关联页面，可通过作者等信息进行查询筛选，对所依托的机构、平台、团队进行选择后保存，奖励申报与机构、平台、团队关联成功，如下图所示：
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2.2.10 科研成果获奖

点击【成果管理】(【科研成果获奖】进入列表，如下图：
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在新增页面点击【添加】按钮后，输入相关信息，点击【保存】按钮完成新增。如下图所示：
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点击“依托项目”进入科研成果获奖与项目关联页面，可通过成员、项目状态进行查询筛选，对所依托的项目进行选择后保存，科研成果获奖与项目关联成功，如下图所示：
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点击“依托机构、平台、团队”进入科研成果获奖与机构、平台、团队关联页面，可通过作者等信息进行查询筛选，对所依托的机构、平台、团队进行选择后保存，科研成果获奖与机构、平台、团队关联成功，如下图所示：
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2.2.11 文艺作品获奖

点击【成果管理】(【文艺作品获奖】进入列表，如下图：
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在新增页面点击【添加】按钮后，输入相关信息，点击【保存】按钮完成新增。如下图所示：
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点击“依托项目”进入文艺作品获奖与项目关联页面，可通过成员、项目状态进行查询筛选，对所依托的项目进行选择后保存，文艺作品获奖与项目关联成功，如下图所示：
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点击“依托机构、平台、团队”进入文艺作品获奖与机构、平台、团队关联页面，可通过作者等信息进行查询筛选，对所依托的机构、平台、团队进行选择后保存，文艺作品获奖与机构、平台、团队关联成功，如下图所示：
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2.2.12 成果转化

点击【成果管理】(【成果转化】进入列表，如下图：
[image: image94.png]EIE IR RIS/ R

s SEik | FRAED E&Eﬂ]

PREREIR 02 =%k GRBICS SEARA FTEEE) = SiTEELD BRER

=
[}

B PUERER SEEA B5A8 ¢+ FRR < AREICS < Hohig < B < EiTadiE ¢ FraRdial < EERATE)

«»

TR




在新增页面点击【添加】按钮后，输入相关信息，点击【保存】按钮完成新增。如下图所示：
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点击“依托项目”进入成果与项目关联页面，可通过成员、项目状态进行查询筛选，对所依托的项目进行选择后保存，成果与项目关联成功，如下图所示：
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点击“依托机构、平台、团队”进入成果与机构、平台、团队关联页面，可通过作者等信息进行查询筛选，对所依托的机构、平台、团队进行选择后保存，成果与机构、平台、团队关联成功，如下图所示：
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2.3 我的经费

科研项目负责人在该菜单中针对每个项目进行预算编制，可对各指标预算进行调整。科研预算指标与财务系统每小时同步一次。保存后一小时左右可在财务系统中查询到预算指标。
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2.3.1 项目科目预算

项目负责人在该菜单中针对项目经费进行预算编制，可查看项目相关经费信息。点击【我的经费】(【项目科目预算】，进入项目预算编制列表。
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点击【预算编制】进入预算编制界面，可根据项目类型选择对应的预算分类指标，根据实际情况进行分配，各指标经费不得超过指定比例限制（比例根据总经费控制）。正数为调增，负数为调减。调减时不得小于已支出经费（预算经费在符合条件内可随时调增或调减）。点击【保存】即可完成预算编制。
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在该界面中可看到总经费、外来经费、配套经费相关信息，包括到账及可用经费。以及各指标的外来经费和配套经费已分配及已支出情况。
2.3.2 项目经费卡

综合显示项目经费的到账情况，点击【我的经费】(【项目经费卡】，进入经费卡列表页面，如下图所示：
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2.4 学术活动
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2.4.1 主办会议

点击【学术活动】(【主办会议】进入列表，如下图：
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点击“添加”，进入主办会议新增页面，输入会议名称、会议主题、主办单位、协办单位、承办部门等。
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点击“会议预算”，进入预算界面，选择一个会议预算分类，填写预算明细保存提交待审核。
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2.4.2 参加会议

点击【学术活动】(【参加会议】进入列表，如下图：
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点击“添加”，进入参加会议新增页面，输入参会人、所属单位、会议名称、主办单位、会议类型等。[image: image110.png]BEAEBSA
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2.4.3 学术讲座

点击【学术活动】(【学术讲座】进入列表，如下图：
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点击“添加”，进入学术讲座新增页面，输入讲座名称、所属单位、讲座级别、讲座日期、主讲人等。[image: image112.png]N
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2.5 科研建设
科研建设包括科研机构、科研平台、科研团队，在系统中操作方式及流程基本一致，本文档以科研机构为例进行操作。
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2.5.1 机构申报 

功能介绍

对于科研机构提供申报功能，科研人员可以在规定时间内进行申报。同时可以查看已提交的申报信息。
2.5.1.1 机构申报

点击【科研建设】(【科研机构申报】按钮，进入申报列表页面
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在右上角点击【机构申报】按钮，选择一个申报计划点击申报进入申报界面，如下图所示
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2.5.2 机构年检

功能介绍

科研处每年可以对机构进行年检。由系统根据各机构人员产出的项目以及成果进行一定比例的汇总算分，提供科研处进行考核。
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2.5.3 机构变更

功能介绍

在机构管理过程中，可能需要对机构的相关信息发生变更。机构负责人可以对立项信息、机构成员等信息进行变更申请，科研处对申请审查并审核通过后。系统会自动记录所有变更的内容。

功能及操作步骤详解
2.5.3.1 项目变更提交

机构负责人点击【科研机构变更】按钮，进入待审核列表
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点击【机构变更】按钮选择要变更的机构后，进入变更界面。
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填写需要变更的数据，等待科研处审核。
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2.5.4 机构终检

功能介绍

科研处生成计划并指定机构进行终检。由机构负责人上传终检材料，在审核通过后完成结项。

2.5.4.1 科研机构终检

点击【科研机构终检】进入待终检列表中，点击【终检】上传终检材料。如下图所示：
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上传终检材料进行终检即可。

1
2
武汉华通汇智科技有限公司
电话：400-6616-779

