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系统综述

概述

北京易普拉格科研创新服务平台是一款全新的科研服务软件，该平台可协助科研人员完成日常科学研究工作，包括项目申报、成果登记、经费管理、科研考核等内容。本平台提供科研工作的全流程服务，例如从项目的申报到项目评审再到项目立项，项目经费的到账及经费的报销，最后到项目结项。科研人员可通过该服务平台，轻松完成科研相关工作。

术语解释

IE浏览器：

显示网页内容的软件，您可以在电脑中找到这个图标[image: image112.png]


，直接打开使用。

用户名、密码:

[image: image111.png]o3




温馨提示：有效防止黑客用您的账户登录系统，提醒您保护您的密码，尽量使用包含了数字、字母、符号在内的6位以上密码，不要使用诸如1234之类的简单密码或者与用户名相同、类似的密码，免得你的账户被人盗用，给自己带来不必要的麻烦。

“新增”功能：

在系统里面添加一条新的信息，例如把您的项目信息添加到系统中，这个功能就叫新增。 

新增时在系统中找到“新增”按钮（一般在页面的右上角），点击就可以进入新增页面，录入信息保存成功后，您的新增操作就完成了。

“编辑”功能：

修改已经录入的信息称为“编辑”。例如：修改项目信息可以到数据列表中找到【操作】列，在操作列点击“编辑”按钮进入编辑页面，修改相关信息。 

“查询”功能：

实现按某些条件查找需要的信息。

“导出”功能：

从系统中将信息以EXCEL形式导出。

界面介绍
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《系统首页页面示意图》
（1）导航栏区域：
菜单区域显示“科研动态”、“科研项目”、“专利提案”、“科研成果”、“学术活动”、“校级项目申报”、“合同投标”、“入账办理”、“复印件申请”、“用章申请”十大大业务模块。单击某一个菜单会展开其子菜单，只有单击其子菜单才能够进入相应科研业务的展示页面。

（2）事项跟踪区域

该区域主要展示待办理、办理中、已完结的事项，以便科研人员随时掌握科研的动态。

快捷通道区域

该区域提供登记项目、成果等信息的快捷入口，另外还可进行文档共享下载下载学校上传的文件，科研详情可查看本账号下所有的科研信息，您可直接点击相关链接快速进入对应页面。
管理人员区域


   该区域显示管理人员登录信息，可直观的查看当前登录用户。
快速入门

登录系统

1）操作步骤

第一步：打开浏览器；

  
第二步：登录学校门户系统，找到科研系统点击后直接进入。
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。
科研项目

登记纵向科研项目

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”。 

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〉
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〈新增纵向项目-05〉
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〈新增纵向项目-06〉
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〈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〉

登记横向科研项目

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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〈新增横纵向项目-05〉
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〈新增纵向项目-06〉
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〈新增纵向项目-07〉

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。
登记校级项目
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”。 

2）操作界面
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〈登记纵向项目-01〉
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〈登记校级项目-02〉
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〈登记校级项目-03〉
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；

查询项目
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〉
编辑项目

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〉
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〉
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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〈项目变更-02〉

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〉
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：选择需要结项的项目，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〉
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：选择需要结项的项目，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

[image: image39.png]RE  BEHRE EefiR  BEREHER

FEHENE  FEEENE | HERSmE

HERS i TEERER | TESE REHE M mEA i AE E A FAEY g
mESS e ‘ fﬁE(é@am: jg)\: wEEDES: TRASDES: . W%Eﬂi %%ﬁfg%ﬁﬂg]ﬁﬁ =
. 20200001 EERERATE = 100 000728 BEE o [ sEES NBUE
EAERATE = 80 2020-07-08  EEEHETE === B NEUS
20200001 EEERNBUA RN EATE = 500 2020-01-01 | g FRE NBUE
EETAIEEETAZANTR = 250 2020-0727 | WS B S B NEUS
’ #20190028 ERERGEEESATR = 2200 2019-01-01 | g FRE NBUE

Ho0190024 E’ngm;@gﬁﬁﬁ At BRI g 5000 20150606 | e soms | pBEuES




〈经费外拨-01〉
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〈经费外拨-02〉
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〈经费外拨-03〉

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：选择需要结项的项目，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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经费调账

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”，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〉
预借票据

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”，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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〈票据预借-01〉
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〈票据预借-02〉
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〈票据预借-03〉
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〈查看票据预借记录〉
科研成果
新增项目成果

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“科研成果”，进入“成果列表”；

第三步：在成果列表点击右上角“新增”按钮，选择您要登记的成果类型，如“论文”；

第四步：根据流程提示填写项目信息，点击“提交”。 

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〉

 可参照该方法，登记校级项目和横向项目。

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：可参照此方法添加其他成果。
查询项目成果

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〉
编辑项目成果

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〉
认领论文网推
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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〈认领论文网推-01〉

2）点击导入并根据提示信息导入或者忽略推送的论文
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〈认领论文网推-02〉
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〈认领论文网推-03〉

3）根据提示填写信息，覆盖或者忽略库中存在的论文
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〈认领论文网推-04〉
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〈认领论文网推-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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〈认领论文网推-06〉
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〈认领论文网推-07〉
学术活动
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〉
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〉
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〉
删除参加会议
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〈删除会议示意图-02〉
校级项目申报

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-03〉
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〈校级项目申报-04〉
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〈校级项目申报-05〉
撤销校级项目

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。

操作界面
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〈撤销申报〉
合同投标
新增投标

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“合同投保”，进入“投标列表”；

第三步：在投标列表点击右上角“新增”按钮；

第四步：根据流程提示填写项目信息，点击“提交”。 

操作界面
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〈新增投标-01〉
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〈新增投标-02〉

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；

查询合同投标

 点击【合同投标】(【投标列表】，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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〈查询示意图-01〉
编辑项目成果

1）提交成功后，可在列表中点击“编辑”，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”；如果信息被审核通过后，则不能再修改了。

2）操作界面
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〈编辑专利提案〉
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〈删除专利提案〉
入账办理
认领经费

操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“入账办理”；

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：选择认领项目，填写认领金额，根据学校经费管理模式进行拆分，最后点击“提交”；

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〉
查看已认领项目

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；

操作界面
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〈查看已认领项目〉
编辑已认领项目

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。

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〉
打印预览

经费认领提交成功后，如果提交后学校通过，您可进入“已认领”列表，找到您想要打印的项目点击“打印预览”即可打印入账通知单。

操作界面
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〈打印预览-01〉
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〈打印预览-02〉
用章申请

新增用章申请

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“用章申请”，进入“用章列表”；

 
第三步：点击项目列表里“新增”按钮，进入新增页面；

第四步：选择需要用章的业务，以下以“纵向项目立项”业务为例；
 
第五步：根据界面流程提示，填写相关信息，数据提交成功等待审核。 

2）操作界面
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〈新增用章申请-01〉
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〈新增用章申请-02〉
查询用章申请

点击【用章申请】(【用章列表】，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。

操作界面
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〈查询用章申请〉
编辑用章申请

1）提交用章申请后，可在用章列表查看用章详情，在信息未审核前，可进行编辑修改；

2）操作界面
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〈编辑用章申请-01〉
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〈编辑用章申请-02〉
删除用章申请

1）提交用章申请后，可在用章列表查看用章详情，在信息未审核前，可进行删除；

2）操作界面
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〈删除用章申请-01〉
打印用章审批单

学校审核通过后，可在用章列表打印用章审批单

2）操作界面
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〈打印用章审批单-01〉
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〈打印用章审批单-02〉
复印件申请
新增复印件申请

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“复印件申请”，进入“复印件申请列表”；

 
第三步：点击项目列表里“新增”按钮，进入新增页面；


第四步：根据界面流程提示，填写相关信息，数据提交成功等待审核。 

2）操作界面
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〈新增复印件申请-01〉
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〈新增复印件申请-02〉
编辑用章申请

1）提交用章申请后，可在用章列表查看用章详情，在信息未审核前，可进行编辑修改；

2）操作界面
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〈编辑用章申请-01〉
删除用章申请

1）提交用章申请后，可在用章列表查看用章详情，在信息未审核前，可进行删除；

2）操作界面
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〈删除用章申请-01〉
打印用章审批单

学校审核通过后，可在用章列表打印用章审批单

2）操作界面
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〈打印用章审批单-01〉
[image: image110.png]s E A A EEN R

i A4 SEM
AR Wis)
A AL ik B
P ViE 15812345678
g H 2020-09-21
BEE
BT AR it
il BACEANES 123456
EE ]





〈打印用章审批单-02〉
常见问题

不能登录科研管理系统？

如果打不开网页，可联系科研院反馈；

如果页面打开正常，但提示用户名不存在，请与学校科研系统管理员联系，核实系统中账号是否存在，是否唯一，是否正常启用。

不能登记我的项目？

一般情况是管理员没有分配登记项目的权限或暂时收回登记项目的权限。

不能修改我的项目信息？

依据项目的审核状态来判断：系统中只有审核状态处于“机构不通过”、“学校不通过”和“已提交”状态的项目负责人才可以修改。

依据是否是项目负责人来判断：项目负责人有权修改维护项目信息，非项目负责人只有查看的权限。

不能认领经费？

可能没有来款信息。

不能修改我的经费信息？

经费到账是由科研处统一管理，一般科研人员只有查看权限。

经费外拨、经费分割、绩效分割可由项目负责人进行登记，非项目负责人只有查看的权限。

不能登记我的成果？

一般情况是管理员没有分配登记成果的权限或暂时收回成果登记的权限；

