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[bookmark: _Toc107261137][bookmark: _Toc21937336]一、系统介绍
[bookmark: _Toc107261138]1.1 系统概述
高校科创服务平台是一个开放式的、多级管理的信息化协同服务平台，服务于全校范围内从事科研活动或者科研管理的所有人员。根据业务范畴的不同，其用户可以分为业务层（科研人员、科研管理人员）、管理层（科研院长、科技处领导）和决策层（校领导等），也可根据科技处管理需要进一步划分综合科、成果科、项目科等其他角色用户，各用户通过网络进行协同工作。
科研人员：科研人员可以在系统中管理自己的科研项目和科研成果，在线申报项目以及进行中检终结，通过系统接收消息，并可以反馈意见等。
学院科研秘书（院长）：各院系单位设置一名科研秘书（院长），负责本单位的各项科研管理业务，具体包括科研人员、科研项目、科研成果、学术活动等数据的审核管理工作，以及所属单位的科研考核工作和项目申报中检终结工作。科研秘书还可以向所属单位的科研人员发送消息，并接收反馈信息。 
科研管理人员：主要是科研处工作人员，负责全校各项科研管理业务。科技处通过系统可以建立学校的科研管理评价指标，管理全校的科研人员、科研项目、科研成果和学术活动等数据，在线组织科研考核、项目申报与评审、项目中检与终结、年度统计等多项工作。另外科技处还可以通过系统发送通知和有关科研动态，负责系统的维护和管理。 
学校领导：指负责科研工作的学校主管领导，为学校领导查询提供各项数据，及时了解到最新、最直观的科研动态分析，为相关决策提供依据。 
系统管理员：系统管理员是系统中的超级用户，由系统初始化时自动产生。系统管理员主要用于维护代码数据，进行各项参数设置，并可根据实际情况设定用户组或者某一用户的登录密码。系统管理员主要有维护代码数据、数据导入导出、系统参数设置等功能。 
[bookmark: _Toc107261139]1.2 登录与首页
1、信息门户登录	
在学校官网主页的右下角，点击“信息门户”图标，进入信息门户登录页面，用户用工号和密码登录，如图1-1所示。
[image: ]
图1-1 信息门户
1）添加我的办公程序
当用户时第一次登录使用系统时，在“我的办公”点击“添加/删除”，如图1-2所示。
[image: ]
图1-2 添加我的办公
在搜索栏中输入“科研系统”，点击放大镜图标找到相应的应用，点击该应用即可添加到我的办公栏中，如图1-3所示。
[image: ]
图1-3 搜索和添加应用
2）“我的办公”快捷登录
进入融合门户之后，在“我的办公”中选择“科研系统”图标进入系统，如图1-4所示。
[image: ]
图1-4 我的办公选择系统
点击“科研系统”图标进入系统首页，如图1-5所示。
[image: ]
图1-5 高校科创服务平台首页


[bookmark: _Toc107261140]二、基础数据
[bookmark: _Toc107261141]2.1 论文类型
点击【成果代码】→【论文类型】，进入论文类型页面，页面显示论文类型代码编号、代码名称和排序等内容列表，如图2-1所示。
[image: ]
图2-1 论文类型信息
如需新增论文类型信息，点击工具栏的“新建”按钮，输入代码、名称和排序序号之后点击“保存”按钮即可；如需删除论文类型信息，选中需要删除的记录行，点击工具栏的“删除”按钮，完成之后点击“保存”按钮。
[bookmark: _Toc107261142]2.2 论文级别
点击【成果代码】→【论文级别】，进入论文级别页面，页面显示论文级别代码编号、代码名称、代码归属和排序等内容列表，如图2-2所示。
[image: ]
图2-2 论文级别信息
如需新增论文级别信息，点击工具栏的“新建”按钮，输入代码、名称和排序序号之后点击“保存”按钮即可；如需删除论文级别信息，选中需要删除的记录行，点击工具栏的“删除”按钮，完成之后点击“保存”按钮。

[bookmark: _Toc107261143][bookmark: _Toc54809957]2.3 期刊类型
点击【成果代码】→【期刊类型】，进入期刊类型页面，页面显示期刊类型代码编号、代码名称、代码归属和排序等内容列表，如图2-3所示。
[image: ]
图2-3 期刊类型信息
如需新增期刊类型信息，点击工具栏的“新建”按钮，输入代码、名称、代码归属和排序序号之后点击“保存”按钮即可；如需删除期刊类型信息，选中需要删除的记录行，点击工具栏的“删除”按钮，完成之后点击“保存”按钮。

[bookmark: _Toc107261144][bookmark: _Toc54809958]2.4 刊物级别
点击【成果代码】→【刊物级别】，进入刊物级别页面，页面显示刊物级别代码编号、代码名称和排序等内容列表，如图2-4所示。
[image: ]
图2-4 刊物级别信息
如需新增刊物级别信息，点击工具栏的“新建”按钮，输入代码、名称和排序序号之后点击“保存”按钮即可；如需删除刊物级别信息，选中需要删除的记录行，点击工具栏的“删除”按钮，完成之后点击“保存”按钮。

[bookmark: _Toc54809959][bookmark: _Toc107261145]2.5 收录类型
点击【成果代码】→【收录类型】，进入收录类型页面，页面显示收录类型代码编号、代码名称、代码归属和排序等内容列表，如图2-5所示。
[image: ]
图2-5 收录类型信息
如需新增收录类型信息，点击工具栏的“新建”按钮，输入代码、名称、代码归属和排序序号之后点击“保存”按钮即可；如需删除收录类型信息，选中需要删除的记录行，点击工具栏的“删除”按钮，完成之后点击“保存”按钮。

[bookmark: _Toc54809960][bookmark: _Toc107261146]2.6 论文转载
点击【成果代码】→【论文转载】，进入论文转载页面，页面显示论文转载代码编号、代码名称和排序等内容列表，如图2-6所示。
[image: ]
图2-6 论文转载信息
如需新增论文转载信息，点击工具栏的“新建”按钮，输入代码、名称和排序序号之后点击“保存”按钮即可；如需删除论文转载信息，选中需要删除的记录行，点击工具栏的“删除”按钮，完成之后点击“保存”按钮。

[bookmark: _Toc54809962][bookmark: _Toc107261147]2.7 学术会议类型
点击【成果代码】→【学术会议类型】，进入学术会议类型页面，页面显示学术会议类型代码编号、代码名称和排序等内容列表，如图2-7所示。
[image: ]
图2-7 学术会议类型信息
如需新增学术会议类型信息，点击工具栏的“新建”按钮，输入代码、名称和排序序号之后点击“保存”按钮即可；如需删除学术会议类型信息，选中需要删除的记录行，点击工具栏的“删除”按钮，完成之后点击“保存”按钮。

[bookmark: _Toc54809963][bookmark: _Toc107261148]2.8 期刊源
期刊类型中的核心期刊等和期刊源存在对应关系，一个期刊类型可以有多个期刊源，一个期刊源只能对应一个刊物类型。
点击【成果代码】→【期刊源】，进入期刊源页面，页面显示期刊源名称、刊物类型、开始年度和结束年度等期刊源信息列表，如图2-8所示。
[image: ]
图2-8 项目分类
如需新增期刊源信息，点击工具栏的“新建”按钮，输入相应的信息之后点击“保存”按钮即可；如需删除期刊源信息，选中需要删除的记录行，点击工具栏的“删除”按钮，完成之后点击“保存”按钮。注意：如期刊源已有相应的期刊库信息，不建议删除期刊源信息。
如需增加某一期刊源的期刊库信息，点击列表期刊库下的【进入期刊库】按钮，进入期刊库维护页面，如图2-9所示。
[image: ]
图2-9 期刊库维护
如需新增期刊库明细信息，点击工具栏的“新建”按钮，输入相应的信息之后点击“保存”按钮即可；如需删除期刊库明细信息，选中需要删除的记录行，点击工具栏的“删除”按钮，完成之后点击“保存”按钮。
一般情况下，期刊源都是由相应的部门发布，可以通过某些渠道下载信息之后通过Excel导入到期刊库中。点击工具栏的“导入Excel”按钮，页面如2-10所示。
[image: ]
图2-10 期刊库导入

[bookmark: _Toc107261149]2.9 论文级别与期刊
点击【成果代码】→【论文级别与期刊】，进入论文级别与期刊页面，页面显示期刊源名称、论文级别、开始年度和结束年度等期刊源信息等内容列表，如图2-11所示。
[image: ]
图2-11 论文级别与期刊信息
如需新增期刊源信息，点击工具栏的“新建”按钮，输入相应的信息之后点击“保存”按钮即可；如需删除期刊源信息，选中需要删除的记录行，点击工具栏的“删除”按钮，完成之后点击“保存”按钮。注意：如期刊源已有相应的期刊库信息，不建议删除期刊源信息。
如需增加某一期刊源的期刊库信息，点击列表期刊库下的【进入期刊库】按钮，进入期刊库维护页面，如图2-12所示。
[image: ]
图2-12 期刊库导入
如需新增期刊库明细信息，点击工具栏的“新建”按钮，输入相应的信息之后点击“保存”按钮即可；如需删除期刊库明细信息，选中需要删除的记录行，点击工具栏的“删除”按钮，完成之后点击“保存”按钮。

[bookmark: _Toc107261150]2.10 获奖等次
点击【成果代码】→【获奖等次】，进入获奖等次页面，页面显示获奖等次代码编号、代码名称、排序等内容列表，如图2-13所示。
[image: ]
图2-13 获奖等次信息
如需新增获奖等次信息，点击工具栏的“新建”按钮，输入代码编号、名称和排序序号之后点击“保存”按钮即可；如需删除获奖等次信息，选中需要删除的记录行，点击工具栏的“删除”按钮，完成之后点击“保存”按钮。


[bookmark: _Toc107261151][bookmark: _Toc19192149][bookmark: _Toc21937345]三、成果管理
[bookmark: _Toc107261152]3.1 论文
[bookmark: _Toc107261153][bookmark: _Toc54809991]3.1.1 论文认领
[bookmark: _Toc107261154]3.1.1.1 收录论文导入
将购买的收录论文数据导入到论文中间表。
点击【成果管理】→【论文】→【收录论文导入】，进入收录论文导入界面，页面显示已导入论文的收录年份、收录类别、篇名、发表期刊和作者等信息，如图3-1所示。
[image: ]
图3-1 已导入收录论文列表
可以点击详细页框查询已导入收录论文的详细信息，如图3-2所示。
[image: ]
图3-2 已导入收录论文详细信息
如需要进行收录论文导入，在列表页面点击工具栏的“导入Excel”按钮，弹出的导入参数设置页面，如图3-3所示。
[image: ]
图3-3 导入参数设置
论文导入的操作步骤如下：	
1)选择导入论文的模板。点击“导入映射配置”的下拉框，如图3-4所示。
[image: ]
图3-4 导入模板选择
用户可根据需要导入的收录论文类型选择相应的模板。
2）选择导入的Excel文件。要求文件按照导入的标准模板进行整理，点击“导入Excel文件”之后的选择按钮，如图3-5所示。
[image: ]
图3-5 Excel文件选择
3）导入数据。完成模板选择和Excel文件选择后，其他导入参数按照默认值接口，然后点击“确定”按钮，即可完成模板数据的导入，在列表页面点击“刷新”按钮可以查询到已经导入的收录论文数据。
[bookmark: _Toc107261155]3.1.1.2 登记论文导入
将登记论文数据导入到论文中间表。
点击【成果管理】→【论文】→【登记录论文导入】，进入登记论文导入界面，页面显示已导入论文的管理部门、收录年份、收录类别、篇名、发表期刊和作者等信息，如图3-6所示。
[image: ]
图3-6 登记论文列表
可以点击详细页框查询已导入登记论文的详细信息，如图3-7所示。
[image: ]
图3-7 已导入登记论文详细信息
如需要进行登记论文导入，在列表页面点击工具栏的“导入Excel”按钮，弹出的导入参数设置页面，如图3-8所示。
[image: ]
图3-8 导入参数设置
用户可根据需要导入的登记论文部门选择相应的模板，其他操作同2.1.1.1的收录论文导入。
[bookmark: _Toc54809992][bookmark: _Toc107261156]3.1.1.3 普通论文导入
将知网收录的普通论文数据导入到论文中间表。
点击【成果管理】→【论文】→【普通论文导入】，进入普通论文导入界面，页面显示已导入论文的篇名第一作者、单位、发表期刊、发表日期和年份等信息，如图3-9所示。
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图3-9已导入普通论文列表
可以点击详细页框查询已导入收录论文的详细信息，如图3-10所示。
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图3-10 已导入普通论文详细信息
如需要进行收录论文导入，在列表页面点击工具栏的“导入Excel”按钮，弹出的导入参数设置页面，如图3-11所示。
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图3-11 导入参数设置
普通论文导入的操作步骤如下：	
1）选择导入论文的模板。
2）选择导入的Excel文件。要求文件按照导入的标准模板进行整理，点击“导入Excel文件”之后的选择按钮。
3）导入数据。完成模板选择和Excel文件选择后，其他导入参数按照默认值接口，然后点击“确定”按钮，即可完成模板数据的导入，在列表页面点击“刷新”按钮可以查询到已经导入的普通论文数据。
[bookmark: _Toc107261157][bookmark: _Toc54809993]3.1.1.4 收录论文合并引入
[bookmark: _Toc54809994]将导入的收录论文数据进行合并（同一篇论文多个收录），并引入到论文库。
点击【成果管理】→【论文】→【收录论文合并引入】，进入收录论文合并引入界面，左侧页面显示待合并的论文篇名和收录类型，右侧页面显示该论文的具体收录信息，如图3-12所示。
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图3-12 论文合并引入
用户可以通过搜索框过滤所需要合并引入的论文信息，然后选择其中的一行数据，右侧显示该论文的收录信息，如图3-13所示。
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图3-13 论文收录信息
用户首先选中需要合并的论文，然后选择“优先”列下的其中一篇论文作为优先插入（即优先将该条收录信息作为论文的主要信息写入到论文表），如图3-14所示。
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图3-14 选择论文
选择完成之后，点击工具栏的“合并引入”按钮，将论文从中间库引入到主论文库，如图3-15所示。
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图3-15 合并引入成功
[bookmark: _Toc107261158]3.1.1.5 收录论文认领
论文认领是指论文作者或者管理人员将收录的论文认领到所属部门和作者，并完善论文其他信息的过程。
点击【成果管理】→【论文】→【收录论文认领】，进入收录论文认领界面，页面显示待认领的信息，如图3-16，3-17所示。
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图3-16 全部待认领论文列表
[image: ]
图3-17 用户所在学院待认领论文列表
论文认领的操作步骤如下：
1、论文信息完善。系统自动带入收录论文的信息，用户需要对相关的信息进行完善，包括所属部门、篇名类型（中文、英文），如图3-18所示。
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图3-18 认领论文基本信息完善
同时，认领人还需要完善论文的统计信息，如图3-19所示。
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图3-19 认领论文统计信息完善
2、论文作者信息完善。在作者信息的页框，点击工具栏“添加”按钮，新增一行作者信息数据，如图3-20所示。
[image: ]
图3-20 新增作者信息
如果作者是教师，可在工号栏点击查询图标，弹出人员信息选择页面，如图3-21所示。
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图3-21 作者选择
要求一篇论文只能被一位教师认领，要求该教师该篇论文认领所有的作者，其中的排名、姓名和承担类型涉及到后续考核和统计要求必须输入，完成信息录入并保存，如图3-22所示。
如果所认领的论文还有依托项目信息，要求作者在认领时维护相应的项目（如基金等），以便后续数据统计需要。
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图3-22 完成作者信息
3、论文附件上传。论文认领时，要求教师上传论文的相关文件，包括论文封面、目录和全文的PDF文件，以便后续的备查，点击“+”图标弹出附件选择页面，如图3-23所示。
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图3-23 论文附件上传
4、认领提交审核流程。完成论文认领的相关工作之后，需要将认领的论文提交审核，只要通过审核的论文才能进入论文库。点击页框上的“提交审核”按钮，弹出流程流转页面，点击“+”图标添加审核人，一般情况下默认审核人为教师所在部门的科研秘书，如图3-24所示。
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图3-24 审核人员选择
已经完成认领并提交审核的论文在“我的论文”页框中可以查询，如图3-25，3-26所示。
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图3-25 我的待审核论文
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图3-26 我的已审核论文
[bookmark: _Toc107261159][bookmark: _Toc54809995]3.1.1.6 普通论文认领
教师认领普通论文，操作步骤与收录论文相似。
[bookmark: _Toc107261160][bookmark: _Toc54809996]3.1.1.7 论文学院代认领
论文学院代认领是指论文未及时认领，科研秘书需要先将收录的论文认领到所属部门。
点击【成果管理】→【论文】→【论文学院代认领】，进入收录论文代认领界面，页面显示待认领的论文信息，如图3-27所示。
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图3-27 待认领论文列表
可以通过搜索框输入关键字搜索到论文，然后勾选该论文，点击工具栏的【认领到本人所在学院】按钮，系统弹出提示对话框后，点击确定即可完成认领，如图3-28所示。
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图3-28 论文认领到本人学院
如需认领到其他学院，勾选论文，点击工具栏的【认领到其他学院】按钮，系统弹出认领部门选择窗口，点击确定即可完成认领，如图3-29所示。
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图3-29 论文认领到其他学院
点击已认领到学院论文标签，点击页面左侧部门列表，右侧显示该学院已认领的论文列表，如图3-30所示。
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图3-30 已认领到学院论文查询
[bookmark: _Toc54810001][bookmark: _Toc107261161]3.1.1.8 高被引论文更新
高被引论文目录每两个月更新一次，将高被引论文导入到系统之后，通过该功能更新论文库的高被引标志。
点击【成果管理】→【论文】→【高被引论文更新】，进入高被引论文列表页面，页面显示状态、更新日期、篇名、发表刊物/论文集、作者、论文编号等信息列表，如图3-31所示。
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图3-31 高被引论文列表
点击工具栏的“更新”按钮，将论文库中对应的论文做高被引标志，在已更新页面可查看已更新的高被引论文，如图3-32所示。
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图3-32高被引论文标志更新
[bookmark: _Toc107261162]3.1.2 论文登记（教师）
针对不在收录论文和普通论文中的外文论文、会议论文、校外论文等，由教师通过论文登记添加到论文库中。
点击【成果管理】→【论文】→【论文登记（教师）】，进入论文登记界面，页面显示登录人员已经录入的论文信息，如图3-33所示。
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图3-33 论文登记列表
论文登记的操作步骤如下：
1、论文基本信息。点击菜单栏【新建】按钮，打开论文登记窗口，用户输入论文的基本信息，其中的管理部门、论文编号、所属部门名称、认领人、篇名类型、篇名、发表刊物/论文集、发表/出版时间、论文类型、刊物类别、论文级别、一级学科为必输项，如图3-34所示。
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图3-34 论文基本信息录入
论文详细信息录入，其中的学校署名、行业联合、国际联合、地方联合、跨学科、学科（文理科）、教研/科研、为必填项；需要维护是否与行业联合发表、是否与地方联合发表、是否与国际联合发表、是否跨学科论文、学科（文理科）、教研/科研（论文选项）等统计相关的属性，如图3-35所示。
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图3-35 论文统计信息录入
2、论文成员信息维护。在作者信息的页框，点击工具栏“添加”按钮，新增一行作者信息数据，如图3-36所示。
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图3-36 论文成员信息录入
要求该教师维护该篇论文所有的作者，其中的排名、姓名和承担类型涉及到后续考核和统计要求必须输入，完成信息录入并保存。
3、论文附件上传。论文认领时，要求教师上传论文的相关文件，包括论文封面、目录和全文的PDF文件，以便后续的备查，点击“+”图标弹出附件选择页面，如图3-37所示。
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图3-37 论文附件上传
4、提交审核。完成论文登记的相关工作之后，需要将论文提交审核，只要通过审核的论文才能进入论文库。点击页框上的“提交审核”按钮，弹出流程流转页面，点击“+”图标添加审核人，一般情况下默认审核人为教师所在部门的科研秘书，如图3-38所示。
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图3-38 论文审核人员选择
[bookmark: _Toc107261163]3.1.3 论文登记（科技处/社科处）
点击【成果管理】→【论文】→【论文登记（科技处/社科处）】，进入论文登记（科技处/社科处）界面，页面显示登录人员已经录入的论文信息，如图3-39所示。
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图3-39 论文登记列表
科技处/社科处管理人员录入论文，不需要提交审核，填写论文信息，如图3-40所示。
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图3-40 论文登记列表
[bookmark: _Toc107261164]3.1.4 论文审核（学院）
教师认领或者登记的论文，需要提交学院的科研秘书审核。
以学院科研秘书的角色登录到系统中，点击【成果管理】→【论文】→【论文审核（学院）】，进入论文审核页面，页面显示待审核的论文，包括统计年度、篇名、发表刊物/论文集、作者等信息列表，如图3-41所示。
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图3-41 论文学院审核清单
选择并点击操作列为“处理”的数据行，弹出论文学院审核页面，如图3-42所示。
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图3-42 论文学院审核明细
科研秘书可以对论文信息进行修改，如果确认信息无误后，点击“提交审核”按钮，弹出流转确认页面，如图3-43所示。
科研秘书输入附言之后点击“确认”按钮，论文将流转到科技处环节。
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图3-43 论文学院审核流转
[bookmark: _Toc107261165]3.1.5 论文审核（科技处/社科处）
学院科研秘书审核论文后，需要提交科技处审核。
以科技处的角色登录到系统中，点击【成果管理】→【论文】→【论文审核（科技处/社科处）】，进入论文审核页面，页面显示待审核的论文，包括统计年度、篇名、发表刊物/论文集信息列表，如图3-44所示。
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图3-44 论文科技处/社科处审核清单
选择并点击操作列为“处理”的数据行，弹出科技处/科技处审核论文页面，如图3-45所示。
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图3-45 论文科技处审核明细
科技处人员可以对论文信息进行修改，如果确认信息无误后，点击“提交审核”按钮，弹出流转确认页面，如图3-46所示。
科技处人员输入附言之后点击“确认”按钮，论文审核通过，流程结束，如图3-46所示。
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图3-46 论文科技处审核流转
[bookmark: _Toc54810003][bookmark: _Toc107261166]3.1.6 论文查询
查询论文历史数据信息。点击【成果管理】→【论文】→【论文查询】，进入论文信息查询列表页面，页面显示篇名、所属部门名称、作者、发表刊物/论文集、发表/出版时间、刊物类别等论文信息列表，如图3-47所示。
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图3-47论文列表
点击“高级筛选”弹出筛选框，选择筛选信息后点击“搜索”按钮。
1）选择需要查询的论文项，点击“详细”页框，可以查询论文基本信息，如图3-48所示。
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图3-48 论文基本信息
2）下拉页面可以查询论文详细信息和作者详情以及上传附件，如图3-49、图3-50、图3-51所示。
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图3-49 论文详细信息
[image: ]
图3-50 论文作者信息
[image: ]
图3-51 附件上传

[bookmark: _Toc107261167]3.2 团队项目	
[bookmark: _Toc107261168]3.2.1 团队项目维护（科技处）
科研人员进行立项登记，提交科研管理人员审核后进入项目库管理。
点击【项目管理】→【团队项目】→【团队项目维护（科技处）】，进入团队项目维护（科技处）界面，页面显示管理编号、项目名称、项目属性、项目来源、项目级别、开始日期、计划结项时间、批准经费、所属系部、负责人、统计年度相关明细信息列表，如图3-52所示。
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图3-52 团队项目维护（科技处）列表
点击工具栏“新增”按钮，弹出新增团队项目界面，如图3-53所示。依次输入基本信息，增加项目成员后点击确定按钮，项目名称后标注红色“*”星号，对应显示当前项目内容为必填项。
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图3-53 项目详细信息
[bookmark: _Toc107261169]3.2.2 团队入账（科技处）
科研人员进行立项登记，提交科研管理人员审核后进入项目库管理。
点击【项目管理】→【团队项目】→【团队入账（科技处）】，进入团队入账（科技处）界面，页面显示管理编号、项目名称、项目级别、项目来源、批准经费、累计到款、本次到账、项目所属学院相关明细信息列表，如图3-54所示。
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图3-54 团队入账（科技处）列表
点击工具栏“新建”按钮，弹出选择团队窗口，如图3-55所示。选择项目后点击确定。
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图3-55 选择团队
选中团队项目后点击确定，弹出窗口，界面显示项目信息、到款信息，如图3-56所示。系统自动带入项目信息，输入信息后点击确定。
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图3-56 新增入账详细信息

[bookmark: _Toc54810009][bookmark: _Toc107261170]3.3 学术会议
[bookmark: _Toc54810010][bookmark: _Toc107261171]3.3.1 学术会议录入
教师或者学院维护主办或者承办学术会议信息。
点击【成果管理】→【学术会议】→【学术会议录入】，进入学术会议登记界面，页面显示登录人员已经录入的学术会议信息，包括会议名称、会议类别等，如图3-57所示。
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图3-57 学术会议列表
点击工具栏的“新建”按钮，用户输入学术会议的基本信息，其中的管理部门、统计年度、主办部门、会议名称、会议类别、开始和结束日期等信息为必输项，如图3-58所示。
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图3-58 学术会议信息录入
完成学术会议信息录入之后，点击工具栏的保存按钮即可保存已输入的数据。
[bookmark: _Toc54810011][bookmark: _Toc107261172]3.3.2 学术会议审核
科技处科研管理人员对学术会议信息进行审核。
点击【成果管理】→【学术会议】→【学术会议审核】，进入学术会议审核界面，页面显示登录人员已经录入的学术会议信息，包括会议名称、会议类别等，如图3-59所示。
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图3-59 学术会议审核列表
点击工具栏的“未审核”按钮过滤未审核的信息，选中待审核的会议查看会议详细信息，如图3-60所示。
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图3-60 学术会议详细信息审核
点击选中待审核的会议的操作栏目下的“审核”按钮，对会议信息进行审核，审核之后的会议信息如图3-61所示。
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图3-61 已审核学术会议信息
[bookmark: _Toc54810012][bookmark: _Toc107261173]3.3.3 学术会议查询
查询录入的学术会议数据信息。
点击【成果管理】→【学术会议】→【学术会议查询】，进入学术会议查询列表页面，页面显示统计年度、主办部门、会议名称、会议类别等会议信息列表，如图3-62所示。
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图3-62 学术会议列表
点击“详细”页框，可以查阅会议详细信息，如图3-63所示。
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图3-63 学术会议详细信息

[bookmark: _Toc107261174]3.4 平台基地	
[bookmark: _Toc107261175]3.4.1 平台基地维护（科技处）
科技处对平台基地信息进行维护。
点击【项目管理】→【平台基地】→【平台基地维护（科技处）】，进入平台基地维护（科技处）界面，页面显示管理编号、项目名称、项目级别、平台分类、主管部门/机关名称、项目所属学院、负责人、批准经费等相关明细信息列表，如图3-64所示。
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图3-64 平台基地维护（科技处）列表
点击工具栏“新建”按钮，弹出项目详细信息窗口，如图3-65所示。依次输入基本信息，增加项目成员后点击确定按钮，项目名称后标注红色“*”星号，对应显示当前项目内容为必填项。
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图3-65项目详细信息
[bookmark: _Toc107261176]3.4.2 平台基地入账（科技处）
科技处对平台基地入账信息进行维护。
点击【项目管理】→【平台基地】→【平台基地入账（科技处）】，进入平台基地入账（科技处）界面，页面显示管理编号、项目名称、项目级别、项目来源、批准经费、累计到款、本次到账、负责人、项目所属学院相关明细信息列表，如图3-66所示。
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图3-66平台基地入账（科技处）列表
点击工具栏“新建”按钮，弹出选择平台基地窗口，如图3-67所示。
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图3-67 选择平台基地
选中平台基地项目后点击确定，弹出窗口，界面显示项目信息、到款信息，如图3-68所示。系统自动带入项目信息，输入信息后点击确定。
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图3-68 新增入账详细信息


[bookmark: _Toc107261177]四、JG项目管理
[bookmark: _Toc107261178]4.1 JG横向项目
[bookmark: _Toc107261179]4.1.1 JG横向备案审核
科研人员进行横向合同备案登记和审核。
点击【项目管理】→【JG项目】→【JG横向备案审核】，进入JG横向备案审核界面，页面显示统计年度、系统流水号、合同编号、合同名称、负责人、合同所属学院、合同状态、合同经费等合同项目相关明细信息列表，如图4-1所示。
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图4-1 JG横向备案审核
点击工具栏“新增合同备案”，弹出“合同登记”窗口，如图4-2所示。
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图4-2 新增合同备案
依次输入合同信息、统计信息、甲方信息并上传合同文档，项目名称后标注红色“*”星号，对应显示当前项目内容为必填项，点击“保存”按钮，暂存合同备案信息；点击“提交”按钮，提交当前合同备案信息。
勾选工具栏“显示查询框”，弹出查询框，可对合同编号、合同名称、统计年度、负责人、合同所属学院、开始日期、结束日期进行过滤查询。如图4-3所示：
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图4-3 信息筛选
[bookmark: _Toc96086688][bookmark: _Toc107261180][bookmark: _Toc96086691]4.1.2 合同签审
科技管理人员对项目信息及合同附件进行审核，签署审核意见。
点击【项目管理】→【横向项目】→【合同签审】，进入合同签审界面。如图4-4所示。
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图4-4合同审签列表
1、合同签审处理
1）选中需进行合同签审的项目行，点击【处理】按钮，进入该项目签审详细页面，如图4-5所示。
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图4-5 合同审签
2）点击【通过签审】按钮，在弹出窗口选择下一级别科研院长审批人员名单，并在【附言】栏编辑相关步骤流转附言，如图4-6所示。
[image: ]
图4-6科研院长审批流转界面
3）如合同内容需修改，点击【←需要修改】按钮，发回进行内容修改，系统默认添加当前合同流程发起人 ，并在【附言】栏编辑相关步骤流转附言，如图4-7所示。
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图4-7 合同需修改流转界面
4）合同列表中，合同状态发生变化。
2、流程图
1） 选中需查询项目名称，点击菜单栏中【流程图】按钮，查看当前项目“轨迹图”，了解当前项目流程进度，当前项目进程流转至科研院长“科研院长审批”环节，如图4-8所示。
[image: ]
图4-8 合同签审流程

[bookmark: _Toc107261181]4.1.2 合同变更
项目负责人对基本信息、成员、预算等信息提出变更申请，并提交相关证明文件，提交科研管理人员审核，审核批准之后更新项目信息。
点击【项目管理】→【横向项目】→【合同变更】，进入合同变更界面。页面显示合同状态、变更类型名称、变更原因、申请人、申请日期、合同名称等信息列表，如图4-9所示。
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图4-9 合同变更
1、合同变更申请
1）点击菜单栏【新增合同变更】按钮，弹出变更申请窗口，选择系统流水号，勾选变更类型、填写变更原因，上传相关附件等填报结束，点击【流转】按钮，如图4-10所示。
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图4-10 新增合同变更
2）选择相应的科研院长审核执行人，填写该流程附言内容，点击【确认】按钮提交合同变更申请，如图4-11所示。
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图4-11提交合同变更申请
2、科研院长审核
1）科研院长对合同变更申请进行处理，点击【处理】按钮，进入科研院长审核界面，如图4-12所示。
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图4-12 科研院长审核
2）点击【→流转】按钮，选择科技处审核人员名单，点击【确定】按钮确认科研院长审核步骤流转，如图4-13所示。
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图4-13 流转确认
3、科技处审核
1）科研院长对合同变更申请进行审核，点击【处理】按钮，进入科技处审核界面，如图4-14所示。
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图4-14科技处审核
2）点击【→流转】按钮，选择处长审批人员名单，点击【确定】按钮确认科技处审核步骤流转。如图4-15所示。
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图4-15流转确认
4、处长审批
1）科研处长对合同变更申请进行审批，点击【处理】按钮，进入处长审批界面，如图4-16所示。
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图4-16 科技处审核
2）点击【→流转】按钮，勾选结束图标，点击【确定】按钮结束合同变更流程，如图4-17所示。
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图4-17 确认流程结束
5、查看合同变更流程图
1） 选中需查询合同名称，点击菜单栏中【流程图】按钮，查看当前合同变更“流程图”，“波特图”了解当前当前合同变更流转进度，如图4-18所示。
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图4-18 变更合同流程图    
[bookmark: _Toc96086692][bookmark: _Toc107261182]4.1.3 合同结题
科研人员提出结项申请，同时上传结项资料，提交科研院长审核，最后通过科技管理人员审核。
点击【项目管理】→【横向项目】→【合同结题】，进入合同结题界面，界面显示合同结题状态、合同编号、合同名称、负责人、录入人、录入日期等明细信息，如图4-19所示。
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图4-19 合同结题
1、新增结题申请
1）点击菜单栏【新增结题申请】按钮，弹出结项申请窗口，弹出结题申请窗口，选择系统流水号，如勾选成果征集选项，须填写成果推送摘要不少于200字，上传合同附件，填报结束点击【流转】按钮，如图4-20所示。
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图4-20 结题申请界面
2）选择相应的科研院长审核执行人，填写该流程附言内容，点击【确认】按钮提交合同变更申请，如图4-21所示。
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图4-21 流转确认
2、科研院长审核
1）科技处负责人对合同结题申请进行处理，点击【处理】按钮，进入科研院长审核界面，如图4-22 所示。
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图4-22科研院长审核
2）点击【→流转】按钮，选择科技处审核人员名单，点击【确定】按钮确认科研院长审核步骤流转，如图4-23所示。
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图4-23流转确认
3、科技处审核
1）科研院长对合同结题申请进行审核，点击【处理】按钮，进入科技处审核界面，如图4-24所示。
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图4-24 科技处审核
2）点击【→流转】按钮，选择处长审批人员名单，点击【确定】按钮确认科技处审核步骤流转，如图4-25所示。
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图4-25流转确认
4、处长审批
1）科研处长对合同结题申请进行审批，点击【处理】按钮，进入处长审批界面，如图4-26所示。
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图4-26 科技处审核
2）点击【流转】按钮，勾选结束图标，点击【确定】按钮结束合同结题流程。
5、合同结题流程图
1）选中需查询合同名称，点击菜单栏中【流程图】按钮，查看当前合同结题“流程图”，“波特图”了解当前合同结题流转进度，如图4-27所示。
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图4-27合同结题流程图

[bookmark: _Toc107261183]4.2 JG纵向项目
[bookmark: _Toc107261184]4.2.1 JG纵向备案审核
科研人员进行纵向项目备案登记和审核。
点击【项目管理】→【JG项目】→【JG纵向备案审核】，进入JG纵向备案审核界面，页面显示统计年度、管理编号、系统流水号、项目名称、负责人、项目所属学院、项目状态、项目级别、项目分类、批准经费、经费进度等项目相关明细信息列表，如图4-28所示。
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图4-28 项目中检审核
点击工具栏“新增项目”，弹出“项目立项”界面，如图4-29所示。
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图4-29 新增项目
依次输入项目基本信息、详细信息，项目名称后标注红色“*”星号，对应显示当前项目内容为必填项，点击“暂存”按钮，暂存项目信息；点击“下一步”按钮，页面跳转至项目成员维护界面，点击菜单栏【新增】按钮录入项目成员信息，如图4-30所示。
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图4-30 项目成员信息维护
点击“下一步”按钮，页面跳转至合作单位维护界面，点击菜单栏【新增】按钮录入合作单位信息，如图4-31所示。
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图4-31合作单位信息维护
点击“下一步”按钮，页面跳转至项目预算维护界面，点击菜单栏【新增】按钮录入合同预算信息，如图4-32所示。
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图4-32 项目预算信息维护
点击“下一步”按钮，页面跳转至项目文档维护界面，点击“+”上传相关文档。
勾选工具栏“显示查询框”，弹出查询框，可对管理编号、项目名称、统计年度、负责人、项目所属学院、甲方名称、批文号、批文时间等条件进行过滤查询。如图4-33所示：
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图4-33 条件筛选
[bookmark: _Toc107261185]4.2.2 纵向项目结题
科研人员依据项目进度提出结题申请，填写摘要、结项形式及时间等信息，并上传资料，提交给科研管理人员审核，审核通过后更新项目状态。
点击【项目管理】→【纵向项目】→【纵向项目结题】，进入纵向项目结题界面，页面显示项目状态、系统流水号、项目名称、项目负责人、开始日期、计划结项时间、实际结项时间、录入人、录入日期等申请结题项目信息列表，如图4-34所示。
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图4-34 纵向项目结题列表
1.新增结题申请
1）点击菜单栏的【新增结题申请】按钮，弹出结题申请界面，选择系统流水号，填写成果摘要信息，上传合同附件等相关内容，项目名称后标注红色“*”星号，对应显示当前项目内容为必填项，如图4-35所示。
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图4-35结题申请
2）结题申请内容填写完毕，点击【流转】按钮，在弹出页面中选择相关项目结项审核负责人，点击【确定】按钮流转确认，如图4-36所示。
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图4-36 结题审核流转确认
2.项目结项审核
1）科研项目责任人，对提交结题审核申请的项目进行审核，如图4-37所示。
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图4-37 待审核结题项目
2）点击【处理】按钮，查看结题项目基本信息，点击【流转】按钮，如图4-38所示。
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图4-38 结题项目确认
3）在跳转窗口中勾选结束标志，点击【确认】按钮确认审核，如图4-39所示。
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图4-39 流转确认
3.项目流程图查看
1）点击菜单栏【流程图】按钮，查看结题项目轨迹图、波特图，如图4-40所示。
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图4-40 结题项目流程图
[bookmark: _Toc107261186]4.2.3 纵向项目变更
科研人员可以对立项信息、成员、预算等信息提出项目变更申请，并附件提交相关证明文件，经科研管理人员审核批准之后更新项目信息。
点击【项目管理】→【纵向项目】→【纵向项目变更】，进入纵向项目变更界面，页面显示项目状态、系统流水号、项目名称、变更类型、变更原因、申请人、申请日期等申请变更项目列表，如图4-41所示。
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图4-41纵向项目变更列表
1、变更项目申请
1）点击菜单栏的【新增结题申请】按钮，弹出结题申请界面，选择系统流水号，填写成果摘要信息，上传合同附件等相关内容，项目名称后标注红色“*”星号，对应显示当前项目内容为必填项，如图4-42所示。
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图4-42 变更申请
2）结题申请内容填写完毕，点击【流转】按钮，在弹出页面中选择相关项目结项审核负责人，点击【确定】按钮流转确认，如图4-43所示。
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图4-43 变更审核流转确认
2、项目变更审核
1）科研项目责任人，对提交变更审核申请的项目进行审核，如图4-44所示。
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图4-44 待审核变更项目
2）点击【处理】按钮，查看结题项目基本信息，点击【→提交】按钮，如图4-45所示。
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图4-45变更项目确认
3）在跳转窗口中勾选结束标志，点击【确认】按钮确认审核，如图4-46所示。
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图4-46 流转确认
3.项目流程图查看
1）点击菜单栏【流程图】按钮，查看结题项目轨迹图、波特图，如图4-47所示。
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图4-47变更项目流程图
[bookmark: _Toc54809978][bookmark: _Toc107261187][bookmark: _Toc54809977]4.2.4 项目中检
项目负责人根据科研管理人员项目的中检时间和要求，提交相应的中检材料。
点击【项目管理】→【纵向项目】→【项目中检】，项目负责人进入项目中检界面，页面显示其所承担需要中检的项目的管理编号、项目名称、中检日期、限制提交、中检说明、负责人、项目所属院校和项目级别等项目信息列表，如图4-48所示。
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图4-48 项目中检查询
项目负责人根据项目中检要求，上传中检材料，如图4-49所示。
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图4-49 项目中检材料上传
项目负责人同时发起审核工作流，将中检材料提交相关人员审核，如图4-50所示。
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图4-50 项目中检流转
[bookmark: _Toc107261188]4.2.5 项目中检设置
科研管理人员设置项目的中检时间和要求，并对项目负责人提交的中检材料进行审核。
点击【项目管理】→【纵向项目】→【项目中检检查】，进入项目中检检查界面，页面显示管理编号、项目名称、中检日期、限制提交、中检说明、负责人、项目所属院校、项目级别等项目信息列表，如图4-51所示。
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图4-51 项目中检设置列表
1、项目中检设置
点击菜单栏【新增项目中检】按钮，进入项目中检设置界面，选择项目名称，填写中检日期、中检说明、选择是否限制提交选项，如选中该选项，超期后不予许再提交相关检查文档，如图4-52所示。
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图4-52项目中检设置
2、项目中检审核
	科研管理人员收到项目负责人提交的中检材料之后，对材料进行审核并打上审核标志，如图4-53所示。
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图4-53 项目中检审核

[bookmark: _Toc107261189]4.3 项目经费
[bookmark: _Toc54809987][bookmark: _Toc107261190]4.3.1 JG开票申请
科研人员选择项目提出开票申请，提交科技管理人员审核，审核通过后科研人员打印开票通知单至财务开具发票。
点击【项目经费】→【JG开票申请】，进入JG横向开票申请列表界面，页面显示项目类型、申请编号、开票金额、管理编号、合同名称、合同经费等信息，如图4-54所示。
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图4-54 JG开票申请列表
点击“新建”按钮，打开开票申请窗口，如图4-55所示。输入项目信息、开票信息、历史开票信息后点击确定。
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图4-55开票申请
[bookmark: _Toc107261191]4.3.2 JG开票审核
科技处管理人员对JG开票进行审核，科技管理人员审核通过后，通知科研人员打印开票通知单至财务开具发票。
点击【项目经费】→【JG开票审核】，进入JG横向开票审核列表界面，页面显示项目类型、申请编号、开票金额、管理编号、合同名称、合同经费、开票单位等开票明细信息，如图4-56所示。
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图4-56 JG开票审核
选择需审核的开票申请项，点击【审核】按钮，进入开票审核页面，勾选审核图标，填写相关发票信息，点击【确定】按钮确认审核。
[bookmark: _Toc107261192]4.3.3 JG经费入账
科研管理人员根据主管部门批量下发的JG横向经费，在Excel中进行拆分和计算，再将JG横向经费导入到系统中新增入账信息。
点击【项目经费】→【JG经费入账】，进入JG横向经费入账列表界面，页面显示项目类型、提留单号、管理编号、合同名称、负责人、合同所属学院、合同经费、累计到款、本次到账等信息，如图4-57 所示。
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图4-57 JG经费入账
点击工具栏“新建”按钮，显示选择合同界面，如图4-58 所示。
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图4-58选择合同
选中合同后点击确定，界面显示项目信息、到款信息、经费提留、历史开票信息，如图4-59所示。系统自动带入合同信息，输入其他信息后点击确定。科研管理人员点击打印按钮，可以打印科研经费拨款及提留通知单。
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图4-59经费入账详细信息
点击工具栏“编辑”、“删除”可对已有数据进行编辑删除；选中记录行点击工具栏“打印”按钮，显示提留单打印界面，点击“打印”按钮可以打印科研经费拨款及提留通知单。 
[bookmark: _Toc107261193]4.3.4 JG纵向开票申请
科研人员提出开票申请，提交科技管理人员审核，审核通过后科研人员打印开票通知单至财务开具发票。
点击【项目经费】→【JG纵向开票申请】，进入JG纵向开票申请列表界面，页面显示申请编号、开票金额、项目名称、批准经费等开票明细信息，如图4-60所示。
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图4-60 JG纵向开票申请
点击工具栏“新建”按钮，弹出“开票申请”界面，如图4-61所示。并填写开票金额、类型、单位、开户行及账户等相关的开票信息。
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图4-61 JG纵向开票申请
[bookmark: _Toc107261194]4.3.5 JG纵向开票审核
科技处管理人员对JG纵向开票信息进行审核。
点击【项目经费】→【JG纵向开票审核】，进入JG纵向开票审核列表界面，页面显示申请编号、开票金额、项目名称、批准经费等来票明细信息，如图4-62所示。
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图4-62 JG纵向开票审核
选择需审核的开票申请项，点击【审核】按钮，进入开票审核页面，勾选审核图标，点击【确定】按钮确认审核。

[bookmark: _Toc107261195]4.3.6 JG纵向经费入账
科研管理人员根据主管部门批量下发的JG纵向经费，在Excel中进行拆分和计算，再将JG纵向经费导入到系统中新增入账信息。
点击【项目经费】→【JG纵向经费入账】，进入JG纵向经费入账列表界面，页面显示提留单号、管理编号、项目名称、项目级别、负责人、项目所属学院、批准经费、累计到款、本次到账等信息，如图4-63 所示。
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图4-63纵向经费入账
1.新增单项目入账
点击工具栏“新增单项目入账”按钮，显示新增入账界面，如图4-64所示。
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图4-64新增单项目入账
选中相关项目记录行后点击确定，界面显示项目信息、到款信息_项目经费、经费提留、历史开票信息、历史到款信息，如图4-65所示。系统自动带入项目信息。
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图4-65新增单项目入账详细信息
2、提留单
科研管理人员点击工具栏“提留单”按钮，显示提留单打印界面，点击“打印”按钮可以打印科研经费拨款及提留通知单。


[bookmark: _Toc107261196]五、绩效考核
[bookmark: _Toc107261197]5.1 业绩基础信息
[bookmark: _Toc107261198]5.1.1 获奖信息
维护获奖信息。
点击【绩效考核】→【业绩基础信息】→【获奖信息】，进入获奖信息页面，页面显示奖项名称、奖项级别、对应获奖类型信息，如图5-1所示：
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图5-1 获奖信息
点击工具栏“新建”按钮，新增一条空白记录行，输入奖项名称、奖项级别、对应获奖类型信息后，点击“保存”按钮。选中相关记录行，点击“删除”按钮，删除数据。点击“刷新”按钮，刷新当前页面数据。
[bookmark: _Toc107261199]5.1.2 论文期刊目录
维护论文期刊目录相关信息。
点击【绩效考核】→【业绩基础信息】→【论文期刊目录】，进入论文期刊目录页面，页面显示学科类型、类别、期刊名（中文）、期刊名（英文）、ISSN、说明备注信息，如图5-2所示：
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图5-2 论文期刊目录
点击工具栏“新建”按钮，新增一条空白记录行，输入学科类型、类别、期刊名（中文）、期刊名（英文）、ISSN、说明备注信息后，点击“保存”按钮。选中相关记录行，点击“删除”按钮，删除数据。点击“刷新”按钮，刷新当前页面数据。
[bookmark: _Toc107261200]5.1.3 奖项类公式定义
维护奖项类公式信息。
点击【绩效考核】→【业绩基础信息】→【奖项类公式定义】，进入奖项类公式定义页面，页面显示标题、存放表、对应字段、是否整表计算、是否合计、整表计算优先级、表达式、条件、关联标准表、关联字段、取值字段、是否关联表、是否替换数据、替换表达式、替换条件信息，如图5-3所示：
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图5-3 奖项类公式定义
点击工具栏“新建”按钮，新增一条空白记录行，输入标题、存放表、对应字段、是否整表计算、是否合计、整表计算优先级、表达式、条件、关联标准表、关联字段、取值字段、是否关联表、是否替换数据、替换表达式、替换条件信息后，点击“保存”按钮。选中相关记录行，点击“删除”按钮，删除数据。点击“刷新”按钮，刷新当前页面数据。
[bookmark: _Toc107261201]5.1.4 项目类公式定义
维护项目类公式信息。
点击【绩效考核】→【业绩基础信息】→【项目类公式定义】，进入项目类公式定义页面，页面显示标题、存放表、对应字段、是否整表计算、是否合计、整表计算优先级、表达式、条件、关联标准表、关联字段、取值字段、是否关联表、是否替换数据、替换表达式、替换条件信息，如图5-4所示：
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图5-4 项目类公式定义
点击工具栏“新建”按钮，新增一条空白记录行，输入标题、存放表、对应字段、是否整表计算、是否合计、整表计算优先级、表达式、条件、关联标准表、关联字段、取值字段、是否关联表、是否替换数据、替换表达式、替换条件信息后，点击“保存”按钮。选中相关记录行，点击“删除”按钮，删除数据。点击“刷新”按钮，刷新当前页面数据。
[bookmark: _Toc107261202]5.1.5 论文类公式定义
维护论文类公式信息。
点击【绩效考核】→【业绩基础信息】→【论文类公式定义】，进入论文类公式定义页面，页面显示标题、存放表、对应字段、是否整表计算、是否合计、整表计算优先级、表达式、条件、关联标准表、关联字段、取值字段、是否关联表、是否替换数据、替换表达式、替换条件信息，如图5-5所示：
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图5-5 论文类公式定义
点击工具栏“新建”按钮，新增一条空白记录行，输入标题、存放表、对应字段、是否整表计算、是否合计、整表计算优先级、表达式、条件、关联标准表、关联字段、取值字段、是否关联表、是否替换数据、替换表达式、替换条件信息后，点击“保存”按钮。选中相关记录行，点击“删除”按钮，删除数据。点击“刷新”按钮，刷新当前页面数据。
[bookmark: _Toc107261203]5.1.6 专著类公式定义
维护专著类公式信息。
点击【绩效考核】→【业绩基础信息】→【专著类公式定义】，进入专著类公式定义页面，页面显示标题、存放表、对应字段、是否整表计算、是否合计、整表计算优先级、表达式、条件、关联标准表、关联字段、取值字段、是否关联表、是否替换数据、替换表达式、替换条件信息，如图5-6所示：
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图5-6 专著类公式定义
点击工具栏“新建”按钮，新增一条空白记录行，输入标题、存放表、对应字段、是否整表计算、是否合计、整表计算优先级、表达式、条件、关联标准表、关联字段、取值字段、是否关联表、是否替换数据、替换表达式、替换条件信息后，点击“保存”按钮。选中相关记录行，点击“删除”按钮，删除数据。点击“刷新”按钮，刷新当前页面数据。
[bookmark: _Toc107261204]5.1.7 知识产权类公式定义
维护知识产权类公式信息
点击【绩效考核】→【业绩基础信息】→【知识产权类公式定义】，进入知识产权类公式定义页面，页面显示标题、存放表、对应字段、是否整表计算、是否合计、整表计算优先级、表达式、条件、关联标准表、关联字段、取值字段、是否关联表、是否替换数据、替换表达式、替换条件信息，如图5-7所示：
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图5-7 知识产权类公式定义
点击工具栏“新建”按钮，新增一条空白记录行，输入标题、存放表、对应字段、是否整表计算、是否合计、整表计算优先级、表达式、条件、关联标准表、关联字段、取值字段、是否关联表、是否替换数据、替换表达式、替换条件信息后，点击“保存”按钮。选中相关记录行，点击“删除”按钮，删除数据。点击“刷新”按钮，刷新当前页面数据。
[bookmark: _Toc107261205]5.1.8 艺术类公式定义
维护艺术类公式信息。
点击【绩效考核】→【业绩基础信息】→【艺术类公式定义】，进入艺术类公式定义页面，页面显示，如图3-8所示：
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图5-8 艺术类公式定义
点击工具栏“新建”按钮，新增一条空白记录行，输入标题、存放表、对应字段、是否整表计算、是否合计、整表计算优先级、表达式、条件、关联标准表、关联字段、取值字段、是否关联表、是否替换数据、替换表达式、替换条件信息后，点击“保存”按钮。选中相关记录行，点击“删除”按钮，删除数据。点击“刷新”按钮，刷新当前页面数据。

[bookmark: _Toc54809974][bookmark: _Toc107261206]5.2 业绩考核标准
[bookmark: _Toc107261207]5.2.1 奖项类科研分标准
维护奖项类科研业绩分考核标准信息。
点击【绩效考核】→【业绩分考核标准】→【奖项类科研分标准】，进入奖项类科研分标准页面，页面显示学科类型、获奖类型、获奖等次、获奖等级、单位排名、A分、B分、分数比例等信息列表，如图5-9所示：
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图5-9 奖项类科研分标准
点击工具栏“新建”按钮，新增一条空白记录行，依次输入学科类型、获奖类型、获奖等次、获奖等级、单位排名、A分、B分、分数比例、说明备注信息后点击“保存”按钮；选中相关记录行点击工具栏“删除”按钮，可删除已有奖项类科研分标准信息。
[bookmark: _Toc107261208]5.2.2 项目类科研分标准
维护项目类科研业绩分考核标准信息。
点击【绩效考核】→【业绩分考核标准】→【项目类科研分标准】，进入项目类科研分标准页面，页面显示学科类型、项目类型、级别、总经费大于等于（万）、总经费小于（万）、单位排名、A分、B分、分数比例等信息列表，如图5-10所示：
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图5-10 项目类科研分标准
点击工具栏“新建”按钮，新增一条空白记录行，依次输入学科类型、项目类型、级别、总经费大于等于（万）、总经费小于（万）、单位排名、A分、B分、分数比例、说明备注信息后点击“保存”按钮；选中相关记录行点击工具栏“删除”按钮，可删除已有项目类科研分标准信息。
[bookmark: _Toc107261209]5.2.3 论文类科研分标准
维护论文类科研业绩分考核标准信息。
点击【绩效考核】→【业绩分考核标准】→【论文类科研分标准】，进入论文类科研分标准页面，页面显示学科类型、论文级别、单位排名、作者排名、作者类型、学科领域、FC自然指数、A分、B分、分数比例等信息列表，如图5-11所示：
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图5-11 论文类科研分标准
点击工具栏“新建”按钮，新增一条空白记录行，依次输入学科类型、论文级别、单位排名、作者排名、作者类型、学科领域、FC自然指数、A分、B分、分数比例、说明备注信息后点击“保存”按钮；选中相关记录行点击工具栏“删除”按钮，可删除已有论文类科研分标准信息。
[bookmark: _Toc107261210]5.2.4 专著类科研分标准
维护专著类科研业绩分考核标准信息。
点击【绩效考核】→【业绩分考核标准】→【专著类科研分标准】，进入专著类科研分标准页面，页面显示学科类型、论著类性、是否外文、字数要求、单位排名、A分、B分等信息列表，如图5-12所示：
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图5-12 专著类科研分标准
点击工具栏“新建”按钮，新增一条空白记录行，依次输入学科类型、论著类性、是否外文、字数要求、单位排名、A分、B分、说明备注信息后点击“保存”按钮；选中相关记录行点击工具栏“删除”按钮，可删除已有专著类科研分标准信息。
[bookmark: _Toc107261211]5.2.5 知识产权类科研分标准
维护知识产权类科研业绩分考核标准信息。
点击【绩效考核】→【业绩分考核标准】→【知识产权类科研分标准】，进入奖项类科研分标准页面，页面显示知识产权类型、知识产权等级、单位排名、A分、B分等信息列表，如图5-13所示：
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图5-13 知识产权类科研分标准
点击工具栏“新建”按钮，新增一条空白记录行，依次输入知识产权类型、知识产权等级、单位排名、A分、B分、备注信息后点击“保存”按钮；选中相关记录行点击工具栏“删除”按钮，可删除已有知识产权类科研标准信息。
[bookmark: _Toc107261212]5.2.6 艺术类科研分标准
维护艺术类科研业绩分考核标准信息。
点击【绩效考核】→【业绩分考核标准】→【艺术类科研分标准】，进入艺术类科研分标准页面，页面显示艺术类型、艺术等次、单位排名、A分、B分等信息列表，如图5-14所示：
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图5-14 艺术类科研分标准
点击工具栏“新建”按钮，新增一条空白记录行，依次输入艺术类型、艺术等次、单位排名、A分、B分、说明备注信息后点击“保存”按钮；选中相关记录行点击工具栏“删除”按钮，可删除已有艺术类科研分标准信息。

[bookmark: _Toc54809975][bookmark: _Toc107261213]5.3 业绩分计算
[bookmark: _Toc107261214]5.3.1 奖项类科研分计算
科研管理人员对奖项类科研信息进行维护或导入后计算业绩分。
点击【绩效考核】→【业绩分计算】→【奖项类科研分计算】，进入奖项类科研分计算页面，页面显示年份、分类、获奖编号、获奖名称、获奖日期、所属部门、获奖等级、获奖等次、单位排名、获奖人员、A分、B分等信息列表，如图5-15所示：
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图5-15 奖项类科研分计算
点击工具栏“新建”按钮，新增一条空白记录行，依次输入年份、分类、获奖编号、获奖名称、获奖日期、所属部门、获奖等级、获奖等次、单位排名、获奖人员、A分、B分等信息后点击“保存”按钮；或者点击工具栏“导入”按钮，弹出“导入参数设置”界面，如图5-16所示，点击选择后选中相关Excel文件，点击“确定”即可成功导入数据，需注意导入的Excel文件表头字段要与奖项类科研分计算界面字段保持一致。
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图5-16 导入Excel文件
点击工具栏“数据提取”按钮，弹出选择时间段界面，如图5-17所示，界面显示年份、开始日期、结束日期，选择完毕后点击确定，提取相关年月的奖项类数据。
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图5-17 选择时间段
勾选需要计算的数据记录行后点击工具栏“分数计算”，可计算选中行的业绩分，计算成功后显示“计算成功”，如图5-18所示：
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图5-18 分数计算
点击工具栏“导出”按钮，弹出“导出参数设置”界面，界面显示字段名，可勾选需要导出的字段后点击“确定按钮”，自动下载奖项类科研分数据Excel文件，如图5-19所示：
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图5-19 导出数据
[bookmark: _Toc107261215]5.3.2 横向普通项目科研分计算
科研管理人员对横向普通项目科研信息进行维护或导入后计算业绩分。
点击【绩效考核】→【业绩分计算】→【横向普通项目科研分计算】，进入横向普通项目科研分计算页面，页面显示年份、分类、项目编号、项目名称、到款日期、到款经费、学科类型、所属部门、项目人员、A分、B分、审核状态等信息列表，如图5-20所示：
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图5-20 横向普通项目科研分计算
点击工具栏“新建”按钮，新增一条空白记录行，依次输入年份、分类、项目编号、项目名称、到款日期、到款经费、学科类型、所属部门、项目人员、A分、B分、审核状态等信息后点击“保存”按钮；或者点击工具栏“导入”按钮，弹出“导入参数设置”界面，如图5-21所示，点击选择后选中相关Excel文件，点击“确定”即可成功导入数据，需注意导入的Excel文件表头字段要与横向普通项目科研分计算界面字段保持一致。
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图5-21 导入Excel文件
点击工具栏“数据提取”按钮，弹出选择时间段界面，如图5-22所示，界面显示年份、开始日期、结束日期，选择完毕后点击确定，提取相关年月的横向普通项目数据。
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图5-22 选择时间段
勾选需要计算的数据记录行后点击工具栏“分数计算”，可计算选中行的业绩分，计算成功后显示“计算成功”，如图5-23所示：
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图5-23 分数计算
点击工具栏“导出”按钮，弹出“导出参数设置”界面，界面显示字段名，可勾选需要导出的字段后点击“确定按钮”，自动下载横向普通数据Excel文件，如图5-24所示：
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图5-24 导出数据
[bookmark: _Toc107261216]5.3.3 横向军工项目科研分计算
科研管理人员对横向军工项目科研业绩分进行计算。
点击【绩效考核】→【业绩分计算】→【横向军工项目科研分计算】，进入横向军工项目科研分计算页面，页面显示年份、所属部门、项目数、总到款经费、项目人员、A分、B分、审核状态等信息，如图5-25所示：
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图5-25 横向军工项目科研分计算
点击工具栏“新建”按钮，新增一条空白记录行，依次输入年份、分类、项目编号、项目名称、到款日期、到款经费、学科类型、所属部门、项目人员、A分、B分、审核状态等信息后点击“保存”按钮；或者点击工具栏“导入”按钮，弹出“导入参数设置”界面，如图5-26所示，点击选择后选中相关Excel文件，点击“确定”即可成功导入数据，需注意导入的Excel文件表头字段要与横向军工项目科研分计算界面字段保持一致。
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图5-26 导入Excel文件
点击工具栏“数据提取”按钮，弹出选择时间段界面，如图5-27所示，界面显示年份、开始日期、结束日期，选择完毕后点击确定，提取相关年月的横向军工项目数据。
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图5-27 选择时间段
勾选需要计算的数据记录行后点击工具栏“分数计算”，可计算选中行的业绩分，计算成功后显示“计算成功”，如图5-28所示：
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图5-28 分数计算
点击工具栏“导出”按钮，弹出“导出参数设置”界面，界面显示字段名，可勾选需要导出的字段后点击“确定按钮”，自动下载横向军工数据Excel文件，如图5-29所示：
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图5-29 导出数据
[bookmark: _Toc107261217]5.3.4 纵向普通项目科研分计算
科研管理人员对纵向普通项目科研业绩分进行计算。
点击【绩效考核】→【业绩分计算】→【纵向普通项目科研分计算】，进入纵向普通项目科研分计算页面，页面显示年份、分类、项目编号、项目名称、立项日期、立项经费、项目级别、所属部门、项目人员、A分、B分、审核状态等信息列表，如图5-30所示：
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图5-30 纵向普通项目科研分计算
点击工具栏“新建”按钮，新增一条空白记录行，依次输入年份、分类、项目编号、项目名称、到款日期、到款经费、项目级别、所属部门、项目人员、A分、B分、审核状态等信息后点击“保存”按钮；或者点击工具栏“导入”按钮，弹出“导入参数设置”界面，如图5-31所示，点击选择后选中相关Excel文件，点击“确定”即可成功导入数据，需注意导入的Excel文件表头字段要与纵向普通项目科研分计算界面字段保持一致。
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图5-31 导入Excel文件
点击工具栏“数据提取”按钮，弹出选择时间段界面，如图5-32所示，界面显示年份、开始日期、结束日期，选择完毕后点击确定，提取相关年月的纵向普通项目数据。
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图5-32 选择时间段
勾选需要计算的数据记录行后点击工具栏“分数计算”，可计算选中行的业绩分，计算成功后显示“计算成功”，如图5-33所示：
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图5-33 分数计算
点击工具栏“导出”按钮，弹出“导出参数设置”界面，界面显示字段名，可勾选需要导出的字段后点击“确定按钮”，自动下载纵向普通数据Excel文件，如图5-34所示：
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图5-34 导出数据
[bookmark: _Toc107261218]5.3.5 纵向军工项目科研分计算
科研管理人员对纵向军工项目科研业绩分进行计算。
点击【绩效考核】→【业绩分计算】→【纵向军工项目科研分计算】，进入纵向军工项目科研分计算页面，页面显示年份、项目类型、项目编号、立项日期、项目级别、A分、B分等信息列表，如图5-35所示：
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图5-35 纵向军工项目科研分计算
点击工具栏“新建”按钮，新增一条空白记录行，依次输入年份、项目类型、项目编号、立项日期、项目级别、A分、B分等信息后点击“保存”按钮；或者点击工具栏“导入”按钮，弹出“导入参数设置”界面，如图5-36所示，点击选择后选中相关Excel文件，点击“确定”即可成功导入数据，需注意导入的Excel文件表头字段要与纵向军工项目科研分计算界面字段保持一致。
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图5-36 导入Excel文件
点击工具栏“数据提取”按钮，弹出选择时间段界面，如图5-37所示，界面显示年份、开始日期、结束日期，选择完毕后点击确定，提取相关年月的纵向军工项目数据。
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图5-37 选择时间段
选中相关记录行点击工具栏“数据删除”按钮，可删除已有数据。
勾选需要计算的数据记录行后点击工具栏“分数计算”，可计算选中行的业绩分，计算成功后显示“计算成功”，如图5-38所示：
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图5-38 分数计算
点击工具栏“导出”按钮，弹出“导出参数设置”界面，界面显示字段名，可勾选需要导出的字段后点击“确定按钮”，自动下载纵向军工项目科研分数据Excel文件，如图5-39所示：
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图5-39 导出数据
[bookmark: _Toc107261219]5.3.6 论文类科研分计算
科研管理人员对论文类科研业绩分进行计算。
点击【绩效考核】→【业绩分计算】→【论文类科研分计算】，进入论文类科研分计算页面，页面显示年份、论文标题、期刊名称、发表日期、论文级别、所属部门、论文作者、FC、A分、B分等信息列表，如图5-40所示：
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图5-40 纵向普通项目科研分计算
点击工具栏“新建”按钮，新增一条空白记录行，依次输入年份、论文标题、期刊名称、发表日期、论文级别、所属部门、论文作者、FC、A分、B分等信息后点击“保存”按钮；或者点击工具栏“导入”按钮，弹出“导入参数设置”界面，如图5-41所示，点击选择后选中相关Excel文件，点击“确定”即可成功导入数据，需注意导入的Excel文件表头字段要与论文类科研分计算界面字段保持一致。
[image: ]
图5-41 导入Excel文件
点击工具栏“数据提取”按钮，弹出选择时间段界面，如图5-42所示，界面显示年份、开始日期、结束日期，选择完毕后点击确定，提取相关年月的论文类数据。
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图5-42 选择时间段
勾选需要计算的数据记录行后点击工具栏“勾选计算”，可计算选中行的业绩分，计算成功后显示“计算成功”，如图5-43所示：
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图5-43 分数计算
点击工具栏“导出”按钮，弹出“导出参数设置”界面，界面显示字段名，可勾选需要导出的字段后点击“确定按钮”，自动下载论文类科研分数据Excel文件，如图5-44所示：
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图5-44 导出数据
[bookmark: _Toc107261220]5.3.7 专著类科研分计算
科研管理人员对专著类科研业绩分进行计算。
点击【绩效考核】→【业绩分计算】→【专著类科研分计算】，进入专著类科研分计算页面，页面显示年份、分类、论著名称、论著日期、专著测试、字数（万）、所属部门、单位排名、编著人员、A分、B分等信息列表，如图5-45所示：
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图5-45 纵向普通项目科研分计算
点击工具栏“新建”按钮，新增一条空白记录行，依次输入年份、分类、论著名称、论著日期、专著测试、字数（万）、所属部门、单位排名、编著人员、A分、B分等信息后点击“保存”按钮；或者点击工具栏“导入”按钮，弹出“导入参数设置”界面，如图5-46所示，点击选择后选中相关Excel文件，点击“确定”即可成功导入数据，需注意导入的Excel文件表头字段要与专著类科研分计算界面字段保持一致。
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图5-46 导入Excel文件
点击工具栏“数据提取”按钮，弹出选择时间段界面，如图5-47所示，界面显示年份、开始日期、结束日期，选择完毕后点击确定，提取相关年月的专著类数据。
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图5-47 选择时间段
勾选需要计算的数据记录行后点击工具栏“分数计算”，可计算选中行的业绩分，计算成功后显示“计算成功”，如图5-48所示：
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图5-48 分数计算
点击工具栏“导出”按钮，弹出“导出参数设置”界面，界面显示字段名，可勾选需要导出的字段后点击“确定按钮”，自动下载专著类科研分数据Excel文件，如图5-49所示：
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图5-49 导出数据
[bookmark: _Toc107261221]5.3.8 专利类科研分计算
科研管理人员对知识产权类科研业绩分进行计算。
点击【绩效考核】→【业绩分计算】→【专利类科研分计算】，进入专利类科研分计算页面，页面显示年份、获奖编号、知识产权名称、获奖日期、知识产权类型、二级分类、知识产权等级、所属部门、单位排名、获奖人员、A分、B分、备注、来源等信息，如图5-50所示：
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图5-50 专利类科研分计算
点击工具栏“数据提取”按钮，弹出选择时间段界面，如图5-51所示，界面显示年份、开始日期、结束日期，选择完毕后点击确定，提取相关年月的专利类数据。
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图5-51 选择时间段
勾选需要计算的数据记录行后点击工具栏“分数计算”，可计算选中行的业绩分，计算成功后显示“计算成功”，如图5-52所示：
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图5-52 分数计算
[bookmark: _Toc107261222]5.3.9 标准类科研分计算
科研管理人员对知识产权类科研业绩分进行计算。
点击【绩效考核】→【业绩分计算】→【标准类科研分计算】，进入标准类科研分计算页面，页面显示年份、所属部门、获奖编号、知识产权名称、获奖日期、知识产权类型、二级分类、知识产权等级、单位排名、A分、B分、备注、来源等信息，如图5-53所示：
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图5-53 标准类科研分计算
点击工具栏“数据提取”按钮，弹出选择时间段界面，如图5-54所示，界面显示年份、开始日期、结束日期，选择完毕后点击确定，提取相关年月的专利类数据。
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图5-54 选择时间段
勾选需要计算的数据记录行后点击工具栏“计算”，可计算选中行的业绩分，计算成功后显示“计算成功”，如图5-55所示：
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图5-55计算
[bookmark: _Toc107261223]5.3.10 软著类科研分计算
科研管理人员对知识产权类科研业绩分进行计算。
点击【绩效考核】→【业绩分计算】→【软著类科研分计算】，进入软著类科研分计算页面，页面显示年份、获奖编号、知识产权名称、获奖日期、知识产权类型、二级分类、知识产权等级、所属部门、单位排名、获奖人员、A分、B分、备注、来源等信息，如图5-56所示：
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图5-56 软著类科研分计算
点击工具栏“数据提取”按钮，弹出选择时间段界面，如图5-57所示，界面显示年份、开始日期、结束日期，选择完毕后点击确定，提取相关年月的专利类数据。
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图5-57 选择时间段
勾选需要计算的数据记录行后点击工具栏“计算”，可计算选中行的业绩分，计算成功后显示“计算成功”，如图5-58所示：
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图5-58 分数计算
[bookmark: _Toc107261224]5.3.11 艺术类科研分计算
科研管理人员对艺术类科研业绩分进行计算。
点击【绩效考核】→【业绩分计算】→【艺术类科研分计算】，进入艺术类科研分计算页面，页面显示年份、艺术成果编号、艺术成果名称、获奖日期、艺术类型、艺术级别、艺术等次、单位排名、获奖人员、A分、B分等信息列表，如图5-59所示：
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图5-59 艺术类科研分计算
点击工具栏“新建”按钮，新增一条空白记录行，依次输入年份、艺术成果编号、艺术成果名称、获奖日期、艺术类型、艺术级别、艺术等次、单位排名、获奖人员、A分、B分等信息后点击“保存”按钮；或者点击工具栏“导入”按钮，弹出“导入参数设置”界面，如图5-60所示，点击选择后选中相关Excel文件，点击“确定”即可成功导入数据，需注意导入的Excel文件表头字段要与艺术类科研分计算界面字段保持一致。
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图5-60 导入Excel文件
点击工具栏“数据提取”按钮，弹出选择时间段界面，如图5-61所示，界面显示年份、开始日期、结束日期，选择完毕后点击确定，提取相关年月的艺术类数据。
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图5-61 选择时间段
选中相关记录行点击工具栏“数据删除”按钮，可删除已有数据。
勾选需要计算的数据记录行后点击工具栏“全部计算”，可计算选中行的业绩分，计算成功后显示“计算成功”，如图5-62所示：
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图5-62 分数计算
点击工具栏“导出”按钮，弹出“导出参数设置”界面，界面显示字段名，可勾选需要导出的字段后点击“确定按钮”，自动下载艺术类科研分数据Excel文件，如图5-63所示：
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图5-63 导出数据
[bookmark: _Toc107261225]5.3.12 科研平台奖金计算
科研管理人员对科研平台奖金进行计算。
点击【绩效考核】→【业绩分计算】→【科研平台奖金计算】，进入科研平台奖金计算页面，页面显示年份、管理编号、项目名称、项目级别、平台分类、主管部门机关名称、项目所属学院、负责人、核算现金等信息列表，如图5-64所示：
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图5-64 科研平台奖金计算
点击工具栏“新建”按钮，新增一条空白记录行，依次输入年份、管理编号、项目名称、项目级别、平台分类、主管部门机关名称、项目所属学院、负责人、核算现金等信息后点击“保存”按钮；或者点击工具栏“导入”按钮，弹出“导入参数设置”界面，如图5-65所示，点击选择后选中相关Excel文件，点击“确定”即可成功导入数据，需注意导入的Excel文件表头字段要与科研平台奖金界面字段保持一致。
[image: ]
图5-65 导入Excel文件
点击工具栏“数据提取”按钮，弹出选择时间段界面，如图5-66所示，界面显示年份、开始日期、结束日期，选择完毕后点击确定，提取相关年月的科研平台奖金数据。
[image: ]
图5-66 选择时间段
选中相关记录行点击工具栏“数据删除”按钮，可删除已有数据。
勾选需要计算的数据记录行后点击工具栏“分数计算”，可计算选中行的业绩分，计算成功后显示“计算成功”，如图5-67所示：
[image: ]
图5-67 分数计算
点击工具栏“导出”按钮，弹出“导出参数设置”界面，界面显示字段名，可勾选需要导出的字段后点击“确定按钮”，自动下载科研平台奖金数据Excel文件，如图5-68所示：
[image: ]
图5-68 导出数据

[bookmark: _Toc54809976][bookmark: _Toc107261226]5.4 业绩分审核
[bookmark: _Toc107261227]5.4.1 奖项类科研分审核
科技处、社科处可以对奖项类科研业绩分计算结果进行审核。
点击【绩效考核】→【业绩分审核】→【奖项类科研分审核】，进入奖项类科研分审核页面，页面显示年份、分类、获奖编号、获奖日期、获奖类型、所属部门、获奖等级、获奖等次、单位排名、获奖人员、A分、B分、审核状态、说明备注、教师确认备注信息列表，如图5-69所示：
[image: ]
图5-69 奖项类科研分审核
选中相关记录行点击工具栏“确认”按钮，审核状态更改为“已确认”；点击“取消确认”按钮可取消确认；选中相关记录行点击工具栏“审核”按钮，审核状态更改为“科技处初审”，点击“取消审核”按钮可取消审核。
[bookmark: _Toc107261228]5.4.2 横向项目科研分审核
科技处、社科处可以对横向项目科研业绩分计算结果进行审核。
点击【绩效考核】→【业绩分审核】→【横向项目科研分审核】，进入横向项目科研分审核页面，页面显示年份、分类、项目编号、项目名称、到款日期、到款经费、学科类型、所属部门、项目人员、A分、B分、审核状态、说明备注、教师确认备注信息列表，如图5-70所示：
[image: ]
图5-70 横向项目科研分审核
选中相关记录行点击工具栏“确认”按钮，审核状态更改为“已确认”；点击“取消确认”按钮可取消确认；选中相关记录行点击工具栏“审核”按钮，审核状态更改为“科技处初审”，点击“取消审核”按钮可取消审核。
[bookmark: _Toc107261229]5.4.3 纵向项目科研分审核
科技处、社科处可以对纵向项目科研业绩分计算结果进行审核。
点击【绩效考核】→【业绩分审核】→【纵向项目科研分审核】，进入纵向项目科研分审核页面，页面显示年份、分类、项目编号、项目名称、到款日期、到款经费、学科类型、所属部门、项目人员、A分、B分、审核状态、说明备注、教师确认备注信息列表，如图5-71所示：
[image: ]
图5-71 纵向项目科研分审核
选中相关记录行点击工具栏“确认”按钮，审核状态更改为“已确认”；点击“取消确认”按钮可取消确认；选中相关记录行点击工具栏“审核”按钮，审核状态更改为“科技处初审”，点击“取消审核”按钮可取消审核。
[bookmark: _Toc107261230]5.4.4 论文类科研分审核
科技处、社科处可以对论文类科研业绩分计算结果进行审核。
点击【绩效考核】→【业绩分审核】→【论文类科研分审核】，进入论文类科研分审核页面，页面显示年份、分类、论文标题、期刊名称、发表日期、论文级别、所属部门、论文作者、FC、A分、B分、审核状态、说明备注、教师确认备注信息列表，如图5-72所示：
[image: ]
图5-72 论文类科研分审核
选中相关记录行点击工具栏“确认”按钮，审核状态更改为“已确认”；点击“取消确认”按钮可取消确认；选中相关记录行点击工具栏“审核”按钮，审核状态更改为“科技处初审”，点击“取消审核”按钮可取消审核。
[bookmark: _Toc107261231]5.4.5 专著类科研分审核
科技处、社科处可以对专著类科研业绩分计算结果进行审核。
点击【绩效考核】→【业绩分审核】→【专著类科研分审核】，进入专著类科研分审核页面，页面显示年份、分类、论著名称、论著日期、专著级别、字数（万）、所属部门、单位排名、编著人员、A分、B分、审核状态、说明备注、教师确认备注信息列表，如图5-73所示：
[image: ]
图5-73 专著类科研分审核
选中相关记录行点击工具栏“确认”按钮，审核状态更改为“已确认”；点击“取消确认”按钮可取消确认；选中相关记录行点击工具栏“审核”按钮，审核状态更改为“科技处初审”，点击“取消审核”按钮可取消审核。
[bookmark: _Toc107261232]5.4.6 专利类科研分审核
科技处、社科处可以对知识产权类科研业绩分计算结果进行审核。
点击【绩效考核】→【业绩分审核】→【专利类科研分审核】，进入专利类科研分审核页面，页面显示年份、获奖编号、知识产权名称、获奖日期、知识产权类型、知识产权等级、二级分类、所属部门、单位排名、获奖人员、A分、B分、审核状态、说明备注、教师确认备注信息列表，如图5-74所示：
[image: ]
图5-74 专利类科研分审核
选中相关记录行点击工具栏“确认”按钮，审核状态更改为“已确认”；点击“取消确认”按钮可取消确认；选中相关记录行点击工具栏“审核”按钮，审核状态更改为“科技处初审”，点击“取消审核”按钮可取消审核。
[bookmark: _Toc107261233]5.4.7 标准类科研分审核
科技处、社科处可以对知识产权类科研业绩分计算结果进行审核。
点击【绩效考核】→【业绩分审核】→【标准类科研分审核】，进入标准类科研分审核页面，页面显示年份、获奖编号、知识产权名称、获奖日期、知识产权类型、知识产权等级、二级分类、所属部门、单位排名、获奖人员、A分、B分、审核状态、说明备注、教师确认备注信息列表，如图5-75所示：
[image: ]
图5-75 标准类科研分审核
选中相关记录行点击工具栏“确认”按钮，审核状态更改为“已确认”；点击“取消确认”按钮可取消确认；选中相关记录行点击工具栏“审核”按钮，审核状态更改为“科技处初审”，点击“取消审核”按钮可取消审核。
[bookmark: _Toc107261234]5.4.8 软著类科研分审核
科技处、社科处可以对知识产权类科研业绩分计算结果进行审核。
点击【绩效考核】→【业绩分审核】→【软著类科研分审核】，进入软著类科研分审核页面，页面显示年份、获奖编号、知识产权名称、获奖日期、知识产权类型、知识产权等级、二级分类、所属部门、单位排名、获奖人员、A分、B分、审核状态、说明备注、教师确认备注信息列表，如图5-76所示：
[image: ]
图5-76 软著类科研分审核
选中相关记录行点击工具栏“确认”按钮，审核状态更改为“已确认”；点击“取消确认”按钮可取消确认；选中相关记录行点击工具栏“审核”按钮，审核状态更改为“科技处初审”，点击“取消审核”按钮可取消审核。
[bookmark: _Toc107261235]5.4.9 艺术类科研分审核
科技处、社科处可以对艺术类科研业绩分计算结果进行审核。
点击【绩效考核】→【业绩分审核】→【艺术类科研分审核】，进入艺术类科研分审核页面，页面显示艺术成果编号、艺术成果名称、获奖日期、艺术类型、艺术等次、所属部门、单位排名、获奖人员、A分、B分、审核状态、说明备注、教师确认备注信息列表，如图5-77所示：
[image: ]
图5-77 艺术类科研分审核
选中相关记录行点击工具栏“确认”按钮，审核状态更改为“已确认”；点击“取消确认”按钮可取消确认；选中相关记录行点击工具栏“审核”按钮，审核状态更改为“科技处初审”，点击“取消审核”按钮可取消审核。 
[bookmark: _Toc107261236]5.4.10 科研平台奖金审核
科技、社科处可以对科研平台奖金进行审核。
点击【绩效考核】→【业绩分审核】→【科研平台奖金审核】，进入科研平台奖金审核页面，页面显示年份、管理编号、项目名称、项目级别、平台分类、主管部门/机关名称、项目所属学院、负责人、核算现金、说明备注、教师确认备注信息列表，如图5-78所示：
[image: ]
图5-78 科研平台奖金审核
选中相关记录行点击工具栏“确认”按钮，审核状态更改为“已确认”；点击“取消确认”按钮可取消确认；选中相关记录行点击工具栏“审核”按钮，审核状态更改为“科技处初审”，点击“取消审核”按钮可取消审核。

[bookmark: _Toc107261237]5.5业绩分确认
[bookmark: _Toc107261238]5.5.1 教师确认（反馈）
教师对业绩分信息进行确认反馈。
点击【绩效考核】→【业绩分确认】→【教师确认（反馈）】，进入教师确认（反馈）页面，页面显示论文类、横向项目类、纵向项目类、获奖类、知识产权类、论著类、艺术类、科研平台类页签。点击页签显示对应类的信息列表，例如“论文类”，包括年份、所属部门、论文标题、期刊名称、发表日期、论文级别、论文作者、FC、A分、B分、审核状态、教师确认备注、分类信息，如图5-79所示。
[image: ]
图5-79 教师确认（反馈）
教师确认信息无误后，勾选记录行点击工具栏“确认”按钮,当前记录行变为黄色，审核状态更改为“教师已确认”。若想对已确认的信息进行撤销，勾选记录行后点击工具栏“撤销确认”按钮，当前记录行变为灰色，审核状态更改为“科技处初审”。
[bookmark: _Toc107261239]5.5.2 学院（部门）查询
按学院（部门）对业绩分信息进行查询。
点击【绩效考核】→【业绩分确认】→【学院（部门）查询】，进入学院（部门）查询页面，页面显示论文类、横向项目类、纵向项目类、获奖类、知识产权类、论著类、艺术类、科研平台类页签。点击页签显示对应类的信息列表，例如“论文类”，包括年份、所属部门、论文标题、期刊名称、发表日期、论文级别、论文作者、FC、A分、B分、审核状态、教师确认备注、分类信息，如图5-80所示。
[image: ]
图5-80 学院（部门）查询
教师确认信息无误后，勾选记录行点击工具栏“确认”按钮,当前记录行变为黄色，审核状态更改为“教师已确认”。若想对已确认的信息进行撤销，勾选记录行后点击工具栏“撤销确认”按钮，当前记录行变为灰色，审核状态更改为“科技处初审”。
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