
福建师范大学
科研管理信息平台
（第一期   教师用户版）


福建师范大学科学技术处

如科有意见或疑问,请联系:

1. 科技处 冯云珠 22867469 苏经迁22867479

2. 技术支持 谢志明 18958000305
3. 师大科技服务群  222716649
    高校科研管理工作细节繁多，涉及广大科研人员的切身利益。现代的办公信息化手段对科研管理和研究人员提出了更高的要求，客观上要求必须彩现代化的信息技术来辅助办公及业务处理，从而提高效率。因此，从我校科研管理工作的实际需要出发，我们进行了科研管理信息化平台的建设。

本系统分三期上线，第一期主要是针对日常的项目和成果管理的需求上线。本期上线的内容为：项目认领、申请管理、项目管理和科研成果。
现将科研管理信息平台第一期使用手册说明如下：
第1章 　简介
1.1 内容

本文档介绍科研管理信息平台相关操作的详细说明，主要包括：申请管理、项目认领、项目管理、科研成果等操作。
本文档描述操作都必须在用户已经登录入系统的前提下才可使用。
1.2 适用范围

本文档适用于使用本平台的教师用户。
1.3 主要功能

科研管理信息平台教师版的主要功能包括：
1. 申请管理
对业务需求的表单进行填写提交，然后由上级部门审核通过后即可入库，供以后需求查询。

2. 项目管理

教师所承担或参与的项目进行查看、科研证明材料的打印、导出等功能的管理
3. 科研成果
教师所承担或参与的科研成果进行查看、导出等功能的管理

4. 返回后台

教师如兼上级部门的管理人员，则可通过“返回后台”进入后台进行本系统的管理工作

5. 安全退出

退出本次系统的操作

第2章  操作指南

2.1教师用户登录
用户若要科研管理信息平台，登录网址http://kj.fjnu.edu.cn/或在http://kjc.fjnu.edu.cn/首页下点击[image: image1.png]REEE =

o



后，即可进入到系统登录界面，如图2.1所示：
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· 图2.1 系统登录页面
在图2.1中输入用户帐号和登录密码和验证码，点击[image: image3.png]


按钮，即可进入到系统主页面（注：本系统使用的是本校统一身份认证系统，帐号为：原始教师的工号，原始密码为：身份证后六位）。则成功进入到系统主页面，如图2.2所示。
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图2.2 系统主页面
2.2 申请管理
1.人员类申请
1) 专家信息采集

教师用户第一次进入系统,系统会自动提示用户进行专家信息的填写,如图2.3所示.

[image: image5.png]+ Ag
B #e
© EARSEARER

+ REHE
© EmEsE
- REEREE
- REAREEEE

e

| BERa | ZeE




图2.3专家信息填写提示

请在点[image: image6.png]


按钮后,填写相应的专家信息内容,如图2.4所示.填写完专家信息表好,请点击表单右上角的[image: image7.png]


按钮即可.专家信息表填写提交后才能进行系统一下部的工作.
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图2.4专家信息采集表

如果以后要对专家信息表进行修改,只要点左边菜单栏中的[image: image9.png]- EEERTAE



后,进入以下专家信息提交的表单列表,选中后再点[image: image10.png]


按钮(如图2.5所示),修改后点表单右上角的[image: image11.png]


即可.
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图2.5
2)外来人员/学生入库登记申请
所有项目和成果如有外来人员/学生参与的,必须先进行外来人员/学生的入库登记,只要先登记申请后在接下来的项目和成果增加外来人员才可能找到此人.
外来人员/学生入库登记申请流程如下图2.6所示.
[image: image13.jpg]



图2.6  外来人员申请流程

点击左边的[image: image14.png]© ARANFEARER



,进入以下填写说明步骤,如下图2.7所示
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图2.7

点击[image: image16.png]


,进入福建师范大学项目/成果外来人员(学生)入库登记申请表单(如图2.8所示),填写相应内容后,点击右上角的[image: image17.png]e



按钮即可.
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图2.8

提交完待学院管理员审核后就可进行项目/成果成员的增加.
2.项目类申请
1)横向项目申请

所有的横向项目申请必须通过此系统进行横向项目申请表单的提交,才能到上一级的部门审核通过后入库,具体流程如下图2.9所示:
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图2.9横向项目申请流程

点击主页面左边的[image: image20.png]+ RAZmiE




,进入福建师范大学横向项目基本信息登记表填写内容和上传相应附件,如下图2.10所示
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图2.10福建师范大学横向项目基本信息登记表
填写完后,请点右上角的[image: image22.png]


即可到学院审核—学校审核通过后打印表单交于科技处.

2)项目信息登记

此操作只针对纵向项目.流程如下图2.11所示.
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图2.11
纵向项目由上级部门下文到科技处,科技处管理员根据文件要求,填写新立项项目相应字段后,教师登录系统会收到相应的新立项项目的信息登记通知,点击主页面左边的[image: image24.png]


,或者在用户首页上点击[image: image25.png]Bl
201203-23



(如下图.12所示).
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图2.12
选择相应的项目进行项目信息登记(如下图2.13所示),选中后点击右上角的[image: image27.png]iR



按钮
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图2.13
进入项目信息登记的表单(如下图2.14所示),填写相应内容和上传相关附件后点击右上角的[image: image29.png]iR
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,等待上级部门的审核后,即可入库.
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图2.14

待科技处审核通过后,项目可在主页面里[image: image31.png]| mEEE



栏目中看到已认领的项目(如下图2.26所示)
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图2.26

3)项目合同变更申请

此操作用于在研的项目合同需要变更的项目填写; 项目合同需要变更（如：经费，项目状态，成员等），请填写此表,流程如下图2.15所示.
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图2.15 项目合同变更申请流程
用户点击主页面左边的[image: image34.png]EAESERE



,进入到填表说明(如下图2.16所示),点击[image: image35.png]


,
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图2.16

选择要变更的项目, 点击右上角的[image: image37.png]EL R



按钮(如下图2.17所示),如这里有多条项目,可点击右上角的[image: image38.png]


按钮,选择相应的项目,再点[image: image39.png]EL R



按钮.
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图2.17
进入变更表单的填写(如下图2.18所示).
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图2.18 项目合同变更申请表

填写完后,点击右上角的[image: image42.png]


即可提交到上一级审核.

4) 年度执行情况/项目结题检查/项目中期检查
以上三个步骤基本相同,以下以年度执行情况为例说明:

此操作只对在研项目进行执行情况/项目结题检查/项目中期检查的申请填写.具体流程如下图2.19所示
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图2.19
学校管理员按预警条件设置好要进行执行的项目,学院管理员和教师用户同时收到需要结题的项目,点击主页面左边的[image: image44.png]- FERBNT



或者主页面上显示的待办信息提示(如下图2.20所示)
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图 2.20 待办信息提示

选择相应的项目(如下图2.21所示),点击右上角的[image: image46.png]


按钮

[image: image47.png]HEEFEERE
GwiE GER TiE: DB @S
0 FERS IREEH IREREA IRdiE RERS HAHS IREHR hiE
[ 20122943 TREM 201203 abc001 DB-001 it} 5





图2.21

进入填写福建师范大学项目中期进展表(如图2.22所示),填写相应内容和上传相应附件后,点击右上角的[image: image48.png]i



按钮,即可提交到上一级管理员审核.
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图2.22

3. 项目认领
项目认领,即把原来旧系统中的项目库导入到新的管理信息平台后,按项目的承担单位和负责人认领原来的项目.这个操作是要对原来系统中的项目做任何操作的前提 ,所以要启用新系统对旧项目的日常管理,必须要先进行项目认领工作.

项目认领的数据库分为三部分: 第一部分为在研项目认领(项目状态为进行的纵向项目);第二部分历史项目认领(项目状态为完成,撤销,鉴定,评审,迁出,暂停的纵向项目);第三部分横向项目认领.这三部分项目认领的操作基本一致,下面以在研项目认领为例说明:
项目认领流程
[image: image50.png]



   教师用户在主页面左边点击[image: image51.png]+ TERRIREIAS



或在主页面待办事宜中(如下图2.23所示)点击[image: image52.png]TEIREIAS CH45] i3



,即可进行项目认领操作.
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图2.23

进入项目认领列表(如下图2.24所示),逐一选择要认领的项目,点击右上角的[image: image54.png]PR o



按钮.
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图2.24
   填写项目认领表单(如下图2.25所示). 如果发现某项目负责人有误不是属于自己的项目,那么可以点击[image: image56.png]@ RETR



按钮,由学院管理员重新分配负责人.
[image: image57.png]R1F || HiERE | BE

FEHIREIAS
ARSI A S SR
REREARR K= T REAGERE [BENTTR
REER SEERTATAA —  — upan
FEIA | BERT TR : iy =
RERE _ [JAT0- AR T FERS —
REES[BA% RERR | £
A5%RE | TESINERE TEFE | @BARAR)
XS | EEUE (2010) 358 S 2010
MEES [ FRFL | WRARAT HHTESH (57 B
52 [mEsm m |2 ZRER (57 EEAA
FIE | 2010-10:01 1R [2012-12-31 REXET | AR -
SHITE [is FATHEANT
SRR |Bunm 2 AfFE
EREF [RRER AEETEEET
TR =
IRERA F=ESTES
R RO R B B TR RERE S
TEER] BH | AR 53 [ERic) FHFE a0
R | ARES | NREE EFic) FEAS | BE | A0





图2.25

    提示:本表单已把原系统的项目基本信息链接过来,用户把相应的必填项补充完整.特别在项目成员情况填时,请根据表单中的项目成员提示,从负责人开始逐一填写所有项目组成员且排名不能错(这关系到后后的教师科研证明打印).
填写好认领表单后,请点击右上角的[image: image58.png]RIS



,提交到上一级审核.

待科技处审核通过后,项目可在主页面里[image: image59.png]| mEEE



栏目中看到已认领的项目(如下图2.26所示)
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图2.26

4.科研成果类申请
1)论文成果登记/鉴定评审登记/研究报告登记/著作登记/新品种登记/药品登记

   此操作针对要入库的科研成果登记用,入库后的成果即作为以后业绩奖励的凭据.以上几种成果登记操作步骤基本一致,下列以论文成果登记为例说明操作步骤:

论文成果登记流程:
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用户在主页面左边的点击[image: image62.png]+ EWHREE



,进入到填表说明(如下图2.27所示),点击[image: image63.png]


,
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进入填写福建师范大学科研论文成果登记表(如下图2.18所示)填写相应内容和上传相关附件后点击[image: image65.png]


,提交到上一级审核.

[image: image66.png]R1F || HiERE | BE

WXERREIC
A K LI i SORR B i &
AR
R E
L3 WEAFER SERE
=iy EERE W FE _[EEET
el B AR e AR
ELi3E WS
TETE iz
E A" [ e
EaEE" - [
g [onnn HnER
R RN THHA
ELVE]
SN
S AL
TSR BT A7 CXER [FEEE
FEREED:





图2.28福建师范大学科研论文果登记表
等科技处审核通过后,用户可在主页面 [image: image67.png]


栏目中看到相应的科研成果.

注:以上所有表单的打印功能均需等科技部门审核通过后方面打印.
2.3 项目管理

本栏目针对教师所承担或参与的项目进行查看、科研证明材料的打印、导出等功能的管理. (如下图2.29项目管理栏目页所示)
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图2.29项目管理栏目页
1.点击项目管理栏目页左边的项目状态,即可以查看不同状态的项目(如图2.30所示)
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图2.30

2.点击项目管理栏目页面里项目列表里任一项目的项目名,即可以查看相应项目的基本信息(如下图2.31科研项目信息表所示)
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图2.31科研项目信息表

3. 在项目管理栏目页面,选择任一项目,点击右上角的 [image: image71.png]


按钮,即可以看到该项目的所有信息(如下图2.32所示)
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图2.32

4.在项目管理栏目页,点击右上角的[image: image73.png]AT



按钮,即可以打印教师参与的科研项目证明,以便评职称等使用,打印好后可到科技处盖章.

5.在项目管理栏目页,点击右上角[image: image74.png]


按钮,可以筛选任一条件下的项目进行相应的操作(如下图2.33所示)
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图2.33

6.项目管理栏目页面右上角的[image: image76.png]


按钮,即显示全部项目和导出所需的项目.
2.4 科研成果
教师所承担或参与的科研成果进行查看、导出等功能的管理(如下图2.34所示)
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图2.34 科研成果栏目页

 科研成果栏目页右上角[image: image78.png]PEE THE 0P A5E



按钮跟项目管理栏目页里一样,这里就不一一说明.[image: image79.bmp]
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