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一．系统登录 

通过统一身份认证平台登录，登录成功后找到“科研管理系统”，点击进入即可 

1. 角色选择 

选择角色进入系统，如下图所示： 

 

 

  



二．日常办公 

1. 普通通知 

查看通知：点击日常办公 ˃˃ 普通通知可以查看通知，如下图所示： 

 

查看通知：点击通知名可查看通知具体内容，如下图所示： 

 

 

  



2. 文件管理 

查看文件：点击日常办公 ˃˃ 文件管理，可以查看文件，输入搜索条件可以搜索，

如下图所示： 

 

 

  



3. 我的申请 

查看申请列表：点击日常办公 ˃˃ 我的申请，可以查看所有申请，点击【筛选】

按钮可以打开筛选框，输入筛选条件点击查询可以筛选申请，如下图所示： 

 

 

查看申请：点击【查看】按钮可以查看申请流程，如下图所示： 

 

  



查看流程图：点击【流程图】按钮可以查看流程图，如下图所示： 

 

 

  



三．纵向项目 

1. 申报 

点击纵向项目 >> 申报 >> 申报 >> 【申请】按钮。如下图所示： 

 

申请页面主要包含项目的基本信息、统计信息、预期成果形式以及负责人信息（注：

带*的词条为必填项）。如下图所示： 

 

  



保存或关闭：根据需要点击【保存】或者【关闭】按钮，保存或关闭申请。如下

图所示： 

 

 

 

编辑更多信息或关闭：根据需要点击【关闭】或【编辑更多信息】按钮，关闭或

编辑更多信息。如下图所示： 

 



可以编辑申请的基本信息，成员信息，预算信息，主要研究活动与阶段性成果

及附件，如下图所示： 

 

 

  



编辑成员信息：点击【成员管理】>> 点击【添加】 >> 填写成员信息 >> 

点击【确定】。如下图所示： 

 

 

 

  



编辑预算管理:点击【预算管理】 >> 点击【▼】选择一个模板 >> 点击【获取

模板】 >> 填写预算信息 >> 点击【保存预算】。如下图所示：  

 

 

编辑阶段性成果：点击【主要研究活动与阶段性成果】 >> 点击【添加】 >> 

填写信息 >> 点击【确定】。如下图所示： 

 

 

 

  



编辑附件：点击【附件】 >> 点击【添加】 >> 点击【选择文件】 >> 填写信

息 >> 点击【保存】。如下图所示： 

 

 

 

 

编辑活页：点击【活页】 >> 填写信息 >> 点击【保存】（下拉滚动条，【保存】

按钮在底部）。如下图所示： 

 

  



保存或关闭：根据需要点击【保存】或者【关闭】按钮，保存或关闭申请。如下

图所示： 

 

 

取消和确定：根据需要点击【取消】或确定【按钮】，如下图所示： 

 

  



 

项目列表：点击确定后可以在项目列表找到自己的申请，如下图所示： 

 

修改，提交和删除：根据需要点击【修改】，【提交】，【删除】按钮： 

 

  



修改申请：点击修改按钮可以修改申请的基本信息，成员信息，预算信息，主要

研究活动与阶段性成果及附件，如下图所示： 

 

  



提交：点击提交后会提交申请，如下图所示： 

 

 

删除：点击删除按钮后再点击确定会删除申请，如下图所示： 

 

  



查看登记的项目: 点击纵向项目 >> 申报 >> 登记。如下图所示： 

 

  



查看审核中的项目: 点击纵向项目 >> 申报 >> 申报 >> 【审核中】按钮。如

下图所示： 

 

  



2. 在研 

项目列表：点击在研 >> 项目列表 >> 输入查询条件（不填条件默认查询所有

已在研项目）>> 点击【查询】。如下图所示： 

 



操作：根据点击【变更情况】和【结题】按钮可以变更情况和结题，如下图所

示： 

 

 

变更情况：点击【变更情况】按钮可以变更项目情况，如下图所示： 

 

 

结题：点击【结题】按钮，提交之后通过审核之后可以结题，如下图所示： 

 

  



中、年检：点击在研 >> 点击中/年检 >> 输入查询条件（不填条件默认查询

所有中/年检项目）>> 点击【查询】。如下图所示： 

 

 

在研-待结题：点击在研 >> 点击待结题 >> 输入查询条件（不填条件默认查

询所有待结题项目）>> 点击【查询】。如下图所示： 

 

  



在研-结题中：点击在研 >> 点击结题中 >> 输入查询条件（不填条件默认查

询所有结题中项目）>> 点击【查询】。如下图所示： 

 

  



在研-变更中：点击在研 >> 点击变更中 >> 输入查询条件（不填条件默认查

询所有变更中项目）>> 点击【查询】。如下图所示： 

 

 

阶段预警：点击在研 >> 点击阶段预警 >> 输入查询条件（不填条件默认查询

所有阶段预警项目）>> 点击【查询】。如下图所示： 

 

  



3. 结题 

项目列表：点击结题 >> 点击项目列表 >> 输入查询条件（不填条件默认查

询所有已结题项目）>> 点击【查询】。如下图所示： 

 

 

项目列表：点击结题 >> 点击项目列表 >> 输入查询条件（不填条件默认查

询所有终止项目）>> 点击【查询】。如下图所示： 

 



四．横向项目 

1. 申报 

点击横向项目 >> 点击项目列表 >> 点击【添加】。如下图所示： 

 

添加页面包含了横向项目的基本信息、统计信息、预期成果形式以及负责人信息

（带*的词条为必填项）。如下图所示： 

 

  



点击【保存】 >> 点击弹出对话框的【确定】。如下图所示： 

 

 

 

  



编辑更多信息：点击了上一步的【确定】按钮后，会弹出如下对话框： 

 

 

 

点击编辑更多信息，即可编辑成员、预算、阶段性成果、附件、活页信息。如下

图所示： 

 

  



编辑成员信息：点击【成员管理】>> 点击【添加】 >> 填写成员信息 >> 点

击【确定】。如下图所示： 

 

 

 

  



编辑预算管理:点击【预算管理】 >> 点击【▼】选择一个模板 >> 点击【获取

模板】 >> 填写预算信息 >> 点击【保存预算】。如下图所示：  

 

 

编辑阶段性成果：点击【主要研究活动与阶段性成果】 >> 点击【添加】 >> 

填写信息 >> 点击【确定】。如下图所示： 

 

 

 

  



编辑附件：点击【附件】 >> 点击【添加】 >> 点击【选择文件】 >> 填写信

息 >> 点击【保存】。如下图所示： 

 

 

 

 

编辑活页：点击【活页】 >> 填写信息 >> 点击【保存】（下拉滚动条，【保存】

按钮在底部）。如下图所示： 

 

 

  



项目列表：点击申报 >> 点击项目列表 >> 填写查询条件【不写默认查询所有

申报项目】 >> 点击【查询】。如下图所示： 

 

2. 在研 

项目列表：点击在研 >> 点击项目列表 >> 填写查询条件【不写默认查询所有

在研项目】 >> 点击【查询】。如下图所示： 

 

 

待结题：点击待结题  >> 填写查询条件【不写默认查询所有待结题项目】 >> 

点击【查询】。如下图所示： 

 

  



中/年检：点击中/年检  >> 填写查询条件【不写默认查询所有中/年检项目】 >> 

点击【查询】。如下图所示： 

 

 

结题中：点击结题中  >> 填写查询条件【不写默认查询所有结题中项目】 >> 

点击【查询】。如下图所示： 

 

  



变更中：点击变更中  >> 填写查询条件【不写默认查询所有变更中项目】 >> 

点击【查询】。如下图所示： 

 

 

阶段预警：点击阶段预警  >> 填写查询条件【不写默认查询所有阶段预警项

目】 >> 点击【查询】。如下图所示： 

 

 

  



3. 结题 

项目列表：点击结题 >> 项目列表 >> 输入查询条件（不填条件默认查询所有

结题项目）>> 点击【查询】。如下图所示： 

 

 

终止：点击结题 >> 终止 >> 输入查询条件（不填条件默认查询所有终止项

目）>> 点击【查询】。如下图所示： 

 

  



五．校内项目 

1. 申报 

点击校内项目 >> 申报 >> 申报 >> 【申请】按钮。如下图所示： 

 

 

申请页面主要包含项目的基本信息（注：带*的词条为必填项）。如下图所示： 

 

  



保存或关闭：填写完必填信息后，根据需要点击【保存】或【关闭】按钮 

 

 

确定保存：点击保存再点击确定后即可进入编辑更多信息或返回到项目列表页面 

如下图所示： 

 



编辑更多信息：点击【编辑更多信息】按钮后可以编辑更多信息，如下图所

示： 

 

编辑更多信息页面可以对申请的基本信息，成员信息，预算信息，件信息进行编

辑，或者添加主要研究活动与阶段性成果，如下图所示： 

编辑基本信息： 

 

  



编辑成员信息： 

 

编辑预算信息： 

 

添加主要研究活动与阶段性成果： 

点击【添加按钮】，补充信息后可以添加要研究活动于阶段性成果，如下图所示： 

 

  



主要研究活动于阶段性成果基本信息，点击确定即可保存，如下图所示： 

 

 

附件信息： 

点击【添加】按钮可以添加附件： 

 

  



点击【选择文件】按钮可以添加附件，选择文件类型并填入信息可以点击【保存】

按钮可以保存文件，如下图所示： 

 

 

提交申请：点击【提交】按钮可以提交申请，如下图所示： 

 

  



项目列表：在项目列表可以看到提交的申请和查询所有申报中的申请，（不填写

查询条件默认搜索所有申报中的申请）如下图所示： 

 

 

登记：可以看到提交的申请和查询所有登记的申请，（不填写查询条件默认搜索

所有登记的申请）如下图所示： 

 

  



新建登记：和申报相同，点击【新建登记】按钮可以新建登记，如下图所示： 

 

具体步骤与申报相同 

 

申请中：可以看到所有申请中的项目： 

 

  



2. 在研 

项目列表：点击校内项目 >> 在研 ˃˃ 项目列表。如下图所示： 

 

中/年检：点击校内项目 >> 在研 ˃˃ 中/年检。如下图所示： 

 

 

待结题：点击校内项目 >> 在研 ˃˃ 待结题。如下图所示： 

 



结题中：点击校内项目 >> 在研 ˃˃ 结题中。如下图所示： 

 

 

变更中：点击校内项目 >> 在研 ˃˃ 变更中。如下图所示： 

 

  



阶段预警：点击校内项目 >> 在研 ˃˃ 阶段预警。如下图所示： 

 

 

  



3. 结题 

结题项目列表：点击结题 >> 点击项目列表 >> 输入查询条件（不填条件默

认查询所有已结题项目）>> 点击【查询】。如下图所示： 

 

 

终止项目列表：点击结题 >> 点击终止 >> 输入查询条件（不填条件默认查

询所有已终止项目）>> 点击【查询】。如下图所示： 

 

 

  



六．经费管理 

1. 经费认领 

查看待认领经费：点击经费管理 ˃˃ 经费认领后可查看待认领经费。可以根据凭

证日期或凭证号来查询，如下图所示： 

 

 

导入新航到帐信息：点击【导入】按钮可以导入银行到帐信息，如下图所示： 

 

  



经费认领：点击【认领】按钮可以认领经费，填写信息后可以点击【提交审核】

按钮提交审核，如下图所示： 

 

 

查看银行到帐信息：点击【查看】按钮可以查看银行到帐信息，如下图所示： 

 

  



2. 支出查询 

查询所有支出：点击经费管理 ˃˃ 支出查询可以查询查询所有支出，可以根据项

目和支出日期来查询支出，如下图所示： 

 

 

添加支出信息：点击【添加】按钮可以添加支出信息，如下图所示： 

 

填写完必要信息后可点击【提交审核】按钮来提交 

  



3. 预算管理 

查看所有预算：点击经费管理 ˃˃ 预算管理可以查看所有预算，并根据项目和人

员来查询预算，如下图所示： 

 

  



4. 经费卡 

查看所有经费卡：点击经费管理 ˃˃ 经费卡可以查看所有经费卡，并根据查询条

件来查询，如下图所示： 

 
 

查看信息：点击【经费卡】按钮可查看经费卡信息，如下图所示： 

 



七．科研成果管理 

1. 成果综合搜索 

点击科研成果管理 >> 点击成果综合搜索 >> 填写查询条件（不写默认查询所

有成果） >> 点击【查询】。如下图所示： 

 

  



2. 论文管理 

点击科研成果管理 >> 点击论文管理 >> 填写查询条件（不写默认查询所有论

文） >> 点击【查询】。如下图所示： 

 
  



论文登记：点击【】按钮，填写信息后可以登记论文，如下图所示：  

 

 

论文申请：点击【申请】按钮后可提交申请，如下图所示： 

 

 

  



论文修改：点击【修改】按钮后可修改论文信息，如下图所示： 

 

 

删除论文：点击【删除】按钮之后可以删除申请，如下图所示： 

 

  



3. 著作管理 

点击科研成果管理 >> 点击著作管理 >> 填写查询条件（不写默认查询所有著

作） >> 点击【查询】。如下图所示： 

 

  

著作登记：点击【著作登记】按钮，填写信息后可以登记著作，如下图所示： 

 

 

  



提交申请：点击【申请】按钮后可提交申请，如下图所示： 

 

修改信息：点击【修改】按钮后可修改信息，如下图所示： 

 

 

  



删除申请：点击【删除】按钮后可删除申请，如下图所示： 

 

  



4. 获奖管理 

点击科研成果管理 >> 点击获奖管理 >> 填写查询条件（不写默认查询所有获

奖成果） >> 点击【查询】。如下图所示： 

 

 

获奖登记：点击【获奖登记】按钮，填写信息后可以登记获奖，如下图所示： 

 

 

  



5. 专利管理 

点击科研成果管理 >> 点击专利管理 >> 填写查询条件（不写默认查询所有专

利） >> 点击【查询】。如下图所示： 

 

 

专利登记：点击【专利登记】按钮，填写信息后可以登记专利，如下图所示： 

 

  



6. 网络文化成果 

点击科研成果管理 >> 点击网络文化 >> 填写查询条件（不写默认查询所有软

件著作） >> 点击【查询】。如下图所示： 

 

 

专业作品登记：点击【专业作品登记】按钮，填写信息后可以登记专业作品，如

下图所示： 

 

  



提交申请：点击【申请】按钮后可提交申请，如下图所示： 

 

 

修改信息：点击【修改】按钮后可修改信息，如下图所示： 

 

  



删除申请：点击【删除】按钮后可删除申请，如下图所示： 

 

  



7. 标准规范 

点击科研成果管理 >> 点击标准规范 >> 填写查询条件（不写默认查询所有标

准规范） >> 点击【查询】。如下图所示： 

 

 

标准规范登记：点击【标准规范登记】按钮，填写信息后可以登记标准规范，如

下图所示： 

 

  



提交申请：点击【申请】按钮后可提交申请，如下图所示： 

 

 

修改信息：点击【修改】按钮后可修改信息，如下图所示： 

 

  



删除申请：点击【删除】按钮后可删除申请，如下图所示： 

 

  



8. 学术团体 

点击科研成果管理 >> 点击学术团体 >> 填写查询条件（不写默认查询所有学

术团体） >> 点击【查询】。如下图所示： 

 

 

学术团体登记：点击【学术团体登记】按钮，填写信息后可以登记学术团体，如

下图所示： 

 

  



9. 咨询报告 

点击科研成果管理 >> 点击咨询报告 >> 填写查询条件（不写默认查询所有咨

询报告） >> 点击【查询】。如下图所示： 

 

 

咨询报告登记：点击【咨询报告登记】按钮，填写信息后可以登记咨询报告，如

下图所示： 

 

  



提交申请：点击【申请】按钮后可提交申请，如下图所示： 

 

删除申请：点击【删除】按钮后可删除申请，如下图所示： 

 

修改信息：点击【修改】按钮后可修改信息，如下图所示： 

 



10. 其他成果 

点击科研成果管理 >> 点击其他成果 >> 填写查询条件（不写默认查询所有其

他成果） >> 点击【查询】。如下图所示： 

 

成果登记：点击【成果登记】按钮，填写信息后可以登记成果，如下图所示： 

 

  



提交申请：点击【申请】按钮后可提交申请，如下图所示： 

修改信息：点击【修改】按钮后可修改信息，如下图所示： 

 

删除申请：点击【删除】按钮后可删除申请，如下图所示： 

 

 

 

  



11. 应用转化 

点击科研成果管理 >> 点击应用转化 >> 填写查询条件（不写默认查询所有应

用转化） >> 点击【查询】。如下图所示： 

 

 

添加转化：点击【添加转化】按钮，填写信息后可以添加转化，如下图所示： 

 

 



提交申请：点击【申请备案】按钮后可提交申请，如下图所示： 

 

修改信息：点击【修改】按钮后可修改信息，如下图所示： 

 

删除申请：点击【删除】按钮后可删除申请，如下图所示： 

 

 

  



12. 技术秘密 

点击科研成果管理 >> 点击技术秘密 >> 填写查询条件（不写默认查询所有技

术秘密） >> 点击【查询】。如下图所示： 

 

添加技术秘密：点击【添加技术秘密】按钮，填写信息后可以添加技术秘密，如

下图所示： 

 



提交申请：点击【申请】按钮后可提交申请，如下图所示： 

 

修改信息：点击【修改】按钮后可修改信息，如下图所示： 

 

删除申请：点击【删除】按钮后可删除申请，如下图所示： 

 

 

 

  



13. 成果组管理 

点击科研成果管理 >> 点击成果组管理 >> 填写查询条件（不写默认查询所有

成果组） >> 点击【查询】。如下图所示： 

 

 

新建成果组：点击【新建成果组】按钮，填写信息后可以新建成果组，如下图所

示： 

 

 

提交申请：点击【申请】按钮后可提交申请，如下图所示： 

 

  



 

修改信息：点击【修改】按钮后可修改信息，如下图所示： 

 

 

 

  



14. 药证管理 

点击科研成果管理 >> 点击药证 >> 填写查询条件（不写默认查询所有药

证） >> 点击【查询】。如下图所示： 

 

 

药证登记：点击【药证登记】按钮，填写信息后可以登记药证，如下图所示： 

 

  



提交申请：点击【申请】按钮后可提交申请，如下图所示： 

 

修改信息：点击【修改】按钮后可修改信息，如下图所示： 

 

  



删除申请：点击【删除】按钮后可删除申请，如下图所示： 

 

 

  



15. 新品种管理 

点击科研成果管理 >> 点击新品种管理 >> 填写查询条件（不写默认查询所有

新品种） >> 点击【查询】。如下图所示： 

 

 

新品种登记：点击【新品种登记】按钮，填写信息后可以登记新品种，如下图所

示： 

 

  



提交申请：点击【申请】按钮后可提交申请，如下图所示： 

 

修改信息：点击【修改】按钮后可修改信息，如下图所示： 

 

删除申请：点击【删除】按钮后可删除申请，如下图所示： 

 

 

  



八．考核管理 

1. 我的考核 

查看考核：点击考核管理 >> 我的考核，可以查看所有考核，如下图所示： 

 

 

  



九．学术交流 

1. 合作研究 

查看研究：点击学术交流 >> 合作研究，可以查看所有合作研究，如下图所示： 

 

 

添加合作研究：点击【添加】按钮，填写信息后可以添加合作研究，如下图所示： 

 

  



修改申请：点击【修改】按钮后可提交申请，如下图所示： 

 

查看信息：点击【查看】按钮后可修改信息，如下图所示： 

 

 

 

  



删除申请：选中一行后点击【删除】按钮可以删除申请，如下图所示： 

 

 

  



2. 主办会议 

查看主办会议：点击学术交流 >> 主办会议，可以查看所有主办会议，输入搜

索条件点击搜索按钮可以搜索主办会议（不填写搜索条件默认显示全部），如下

图所示： 

 

 

添主办会议：点击【添加主办】按钮，填写信息后可以添加主办会议，如下图所

示： 

 



十．评审管理 

1. 评审结果 

查看所有评审：点击评审管理 >> 评审结果，可以查看所有评审，如下图所示： 

 

  



十一．统计分析 

1. 个人科研成果统计 

查看统计分析：点击统计分析 >> 个人科研成果统计，可以查看统计分析，如

下图所示： 
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