广东外语外贸大学科研管理系统
操作指南
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系统简介
广东外语外贸大学科研管理系统是根据我校科研管理、服务工作而定制的信息系统，系统提供科研办公、科研队伍管理、项目申报与管理、成果管理、学术交流管理和档案管理等功能。同时，系统具有以下特点：

（1）系统采用B/S结构，基于Web的访问方式，与数字广外实行统一登录认证；
（2）系统实行用户权限分层管理机制，分教师用户、科研秘书用户、科研副院长用户、校级用户等；
（3）系统能与教育部社科统计系统进行对接，能有效减少数据重复填报工作量；

（4）系统具有较强的数据分析能力，能直接统计、生成多种定制数据。

系统使用前的温馨提示：

(1)系统已导入2013年的已立项纵向项目、获奖数据和2012年的纵向项目、论文、著作等数据；如有问题，请联系科研处梁超军进行退回，电话：36207517（7517）或发邮件到梁超军的校内邮箱；
   （2）2012年以前的数据，科研处将于往后进行导入，教师可不用手动添加；
   （3）教师填报新数据后，科研秘书务必认真审核后方可提交到科研处审核；

   （4）系统如有需要进一步优化的地方，请提供您宝贵的意见。
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教师用户篇
1、系统登录
    科研管理系统采用与“数字广外”统一的认证机制，用户成功登录“数字广外”后，在页面上方的导航栏会出现“科研服务”，点击进入即可。
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2、科研办公
    科研办公中提供“通知公告”、“收发消息”、“预警信息”和“文件下载”功能；学校的科研管理工作将过渡到此系统，利用信息化手段，更高效地为广大教师和科研工作者服务，敬请密切关注。
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3、个人信息维护
    初次登录系统的教师，请务必进行个人资料维护。进入系统后，点击“我的资料”，然后点击“个人资料”，再点击页面右上角的“编辑”即可。完整的教师个人信息，将有利于学校增加对教师的了解，同时更好地为上级部门推荐专家，建立更广泛的为社会服务渠道，请务必高度重视。
[image: image18.jpg]


[image: image4.jpg]7] %BIEME: 2013-07-04 () E5ATE:00:28:17

B =]

ARES
LR W8

» REERE [e-23--b]
) ERER AR REE
» BREES

BIs: 200811318
HifPa

R 19881024




4、项目申报
    系统提供项目的申报和评审功能，日后所有项目的申报均需先在此系统进行填报后，方可向上级部门提交项目申请书；限项的项目都会在此系统中进行评审并反馈专家评审意见。具体操作方法为：先点击“我的项目”，然后点击“项目申报”，再点击申报计划中的“进入申报”按钮即可进入项目申报。
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5、科研信息填报
教师科研信息具体包括纵向项目（系统对应为“我的项目”）、横向项目（系统对应为“我的合同”）、成果、获奖和学术交流，填报数据基本相同，这里只以论文的认领和添加作演示。
5.1论文成果添加
点击“我的成果”，再点击“论文成果”，页面见下图，之后点击页面的右上角“新增”按钮即可。
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    在填报数据数据时，带红色星号的字段为必填项，但为了信息能更加完整，建议能填写的字段都尽量填写。
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    特别是论文成果很多情况下涉及到多个作者，这直接影响到科研业绩核算中的计分，在数据审核中为重要审核项，请务必填写好作者信息和署名顺序。
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5.2论文认领
为减少教师录入数据的工作量，系统专门开发“论文认领功能”。教师只需要点击“我的成果”，再点击“论文认领”，若数据库中存在该教师的论文成果信息，点击操作中的“认领”按钮，在完善相关信息后，即可将已导入数据库的论文信息添加到自己的论文成果库中。
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科研秘书篇
1、角色切换
科研秘书在系统中有两个身份，一个是普通教师用户，另一个则是科研秘书。在进入系统后，点击页面右上角的“角色切换”即可进行身份转换。其中普通教师用户不具备数据审核功能，科研秘书要进行数据审核前请先切换到科研秘书角色。
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    作为普通教师用户，在欢迎页面会出现所在单位的科研秘书名字，而科研秘书操作界面则没有。
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2、数据审核
切换到科研秘书角色后，系统显示如下图，在“我的事务”中会显示本单位已填报但并未审核的信息。
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     进行审核时，只需要点击上图对应的红色数字即可进入审核界面，如下图。
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     在审核时，如发现信息有误，科研秘书可点击“编辑”按钮进行数据修改，也可以点击“审核”按钮，点击“机构不通过”，并输入修改意见，然后保存；反馈信息将显示在该教师该数据的审核信息中。
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科研副院长篇
1、角色切换与数据查看
    科研副院长在系统中同样也存在两个角色，一个是普通教师用户，一个是科研副院长用户。通过“角色切换”即可进行角色的转化。在转换角色后，可查看本院的科研情况。
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