附件1：
科研管理平台操作流程
一、登录
1. 打开学校官网，右上角服务导航栏中，点“科研管理”，或登录网址http://125.216.64.197/login.aspx。
[image: 1599811938(1)]
2. 用户名：工号，初始密码：123456，选择“教职工”，输入显示的验证码，登录即可（老师们登陆后可在“首页”下来栏中点“修改密码”进行修改）；
二、完善个人信息
登录后，请先在“首页”下拉菜单中点“个人资料”进行完善（*为必填项，其他项也请老师们详细完整填写），点保存；所在“科研单位”已变化的请自行修改。
3、 成果录入
1. “个人资料”保存后，可以填写纵向项目、横向项目、经费管理、成果管理等各项，[image: ]。
2. 项目：以纵向项目为例：纵向项目--->项目登记[image: ]--->社科类增加[image: ]，填写具体内容【注意：（1）项目编号为学校文件编号，批准号为上级部门的立项编号，这两项信息不明确可以与科研处联系；（2）合同经费为资助经费（外来资金），共建项目、校级等全部资金都属本校自筹项目，合同经费均为0；创强科研项目（3万为例），合同经费2万，自筹1万。（3）立项材料必须一份一份的逐一增加上传，不能以压缩文件等形式批量上传】--->保存--->弹出提示框[image: ]点确定--->[image: ]--->选择各项进行填写【注意：项目成员请点增加成员，因涉及到科研绩效考核，首先应将主持人信息填入[image: ]，再继续点增加成员顺次录入其他成员信息；项目经费预算中[image: ]，共建、校级等项目均为单位自筹，[image: ]中的间接费用一般为总经费的30%，外来经费的管理费为3%，其余27%均为绩效支出。】
[bookmark: _GoBack]※经费分：经费管理[image: ]--->项目信息--->非外来经费资助项目全部选自筹[image: ]

3. 成果：以论文管理为例：成果管理--->论文管理--->论文录入[image: ]--->社科类增加[image: ]--->填写具体内容【注意：（1）因涉及到科研绩效考核，填写内容一定要完整，*为必填项，ISSN或ISBN必须填写，其他项也尽可能详尽；（2）附件应包含：中文期刊的封页、版权页（含主办单位）、目录页、论文、封底，外文期刊的封页、目录页、编委页、论文，必须一份一份的逐一增加上传，不能以压缩文件等形式批量上传】--->此页面下方作者列表 [image: ]【注意：因涉及到科研绩效考核，应先将第一作者信息录入，再继续点添加录入其他成员信息】
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