科研系统操作指南

一、系统登录
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在浏览器中输入地址  http://192.168.3.154:8080/school，输入对应用户名、密码（发纸质通知时已写在上面，请咨询学院教秘），登录系统。
二、人员管理

人员检索

点击“人员管理”菜单下“人员检索”，然后所属机构选择对应的部门，单击“检索”按钮，可以查看已添加人员信息，可以再检索结果中删除已离职人员信息。
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人员新增（这个很重要，一定要删除离职人员，增加新进人员）
    点击“人员管理”菜单下“人员新增”，将带“*”的项目填写完整，单击“保存”按钮
三、成果管理

1.成果新增

点击“成果管理”菜单下的“成果新增”，将带“*”和“(ISBN 或ISSN号)”、“千字”的项目填写完整，单击“保存”按钮[image: image4.png]indows Internet Explorer
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四、注意事项

本次填报成果时间限定为“2017年1月1日-2017年12月31日”发表或出版的成果。

人员管理

人员管理模块主要是录入与维护“人文、社会科学活动人员”信息。具体指，高等院校职工中，所有的、从事人文社会科学教学、研究与咨询工作以及直接为教学、研究与咨询工作服务的教师和其他技术职务人员、辅助人员。其中，由于校机关行政人员、离退休人员和校外兼职人员不在统计范围内，在系统中须将其“是否统计”一栏设为“否”，即不统计。如图：[image: image5.png]FEA:
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研究人员属于且唯一属于一个“院系所”，人员新增时必须指定编制所在的教学机构，研究机构中的人员新增是在人员库中选择人员建立关联，并不是真正在系统中增加人员。

2.人员导入 

为方便用户批量导入数据，系统提供了人员导入功能。可以按我们提供的excel模板（可以在系统里下载），让老师们填写，通过excel文件导入人员数据。或者给老师自己在系统上填。
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如果要使用该功能，请务必注意：

（1）Excel的格式必须与模板一致；

（2）工作表的第一行为列表头信息，列表头信息不能为空，红字的列表头表示该字段为系统必填项，尽量不要为空。如果列表头信息为空，则其后的列信息将不能导入；同时，不得增减列表头，也不得修改列表头的字段名称；

日期必须是以下格式：yyyy-mm-dd、yyyy/mm/dd、yyyyMMdd，否则不能正常识别。例如：2007-11-11、2007/11/11、20070101
（3）有些字段信息内容比较复杂，如二级、三级学科，填写Excel时会相当困难。为此，系统在“人员检索”功能中特别增加了一个选项，专门用于人员数据导入后，检索出这些“经文件导入”新增到人员信息中的人员记录，这样，便于用户先导入数据，再在系统里找出这些记录，逐一进行具体信息的修正与完善。
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（三）事项三

第七章 项目管理

项目信息应录入，列入学校上级主管部门、非上级主管部门和学校年度计划，以及虽未列入计划但通过签订协议、合同或计划任务书经学校社科研究管理部门确认并在当年开展活动的人文、社会科学各类研究课题信息，以及在研过程中，每年的经费与人力投入情况。

项目管理中项目基本信息、项目人员投入和项目经费将在报表自动统计中进行自动核算，属于统计时段内的最终数据会体现到社科统计2表、3表、5-1表和5-2表。

特别说明一下，项目信息中“只统计后续经费”选项，指的是某项目在当前统计时段之前（如2014年12月31日期）已结项了，即：该项目已不在统计范围之内，其经费、人力等情况将不被统计。但到了当前统计时段（如2015年3月），才划拨下来了后续经费，在这种情况下，为了把该笔经费体现到报表中，需要把该选项设为“是”。一般情况下，该选项均应选“否”。
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优化了项目列表页，增加了当年工作量投入合计（人月）字段列
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同时优化了项目的年度经费收支情况、项目工作量列表页，分别增加了当年拨入合计、当年支出合计和当年工作量投入合计（人月）字段列。
