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一、系统介绍 

科研项目管理系统主要用于完成学校各类市级科研项目的申报数据及相关材料的收集、

审核工作。申报人及校科研管理部门通过教育局提供的科研管理平台进行项目计划制定、项

目申报、项目评审、项目立项、专家评审、项目变更、项目结项管理等科研项目的全生命周

期管理的工作。 

二、科研管理 

项目申报 

1) 申报计划管理 

 【项目申报计划管理】是将你申报的项目进行了管理,用户可以进行编辑和删除;点击【新

建】按钮可以新建一个项目;点击【导出】按钮可以导出此页的列表。 

 

2) 项目申报 

【项目申报】此栏目你可以进行项目申报，【查看附件】可查看科研计划创建时上传的附件，

点击【申报】按钮你就进入了项目申报界面，带“*”为必填项，填写后点击【下一步】按钮，

进入下一个填写页面，所有信息填写完成后，点击【提交并保存】按钮。 
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3) 项目列表 

第一步点击一级菜单【科研管理】选项，打开二级菜单【项目申报】中的【项目申报】

选项，点击【查看】按钮查看申报列表数据，点击【删除】按钮删除项目，点击【编辑】按

钮进行修改。（注：被退回的项目也是在这里进行查看、编辑修改） 
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在“项目列表”界面中，点击【查看】按钮可以对该项目信息进行查看。 

 
在“项目申报”界面中，点击【编辑】按钮进入页面进行信息修改，修改后点击【提交

并保存】按钮提交审核。 
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4)项目审核(学校科研室主任) 

第一步点击一级菜单【科研管理】选项，打开二级菜单【项目申报】中的【项目审核

（学校科研室主任）】选项，第二步点击【查看】按钮查看申报者填写的信息。第三步进行

审核，给予此项目的通过、退回和不通过。 

 

5)项目申报审核(学段科研员) 

第一步点击一级菜单【科研管理】选项，打开二级菜单【项目申报】中的【项目申报审

核-学段科研员】选项，第二步点击【查看】按钮查看申报者填写的信息。第三步进行审核，

给予此项目的通过、退回和不通过。 

 

 6) 项目申报审核(学院科研室主任) 

第一步点击一级菜单【科研管理】选项，打开二级菜单【项目申报】中的【项目申报审

核-学院科研室主任】选项，第二步点击【查看】按钮查看申报者填写的信息。第三步进行审

核，给予此项目的通过、退回和不通过。 

 

7)申报项目查询 

【申报项目查询】此栏目可以进行对申报者所申报的项目进行查询;在此页面任意栏目输

入你所申报的相关信息点击【查询】按钮都能查到。 
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评分管理 

1)评分标准 

第一步点击一级菜单【科研管理】选项，打开二级菜单【评分管理】中的【评分标准】

选项，第二步点击【编辑】按钮设置分数等级，设置完成后点击【确定】按钮，第三步点击

【开始评审】按钮进行评审。 
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2)研究领域分组 

第一步点击一级菜单【科研管理】选项，打开二级菜单【评分管理】中的【研究领域分

组】选项，第二步进入研究领域分组界面选择“项目申报”类别，点击【进入】按钮， 

 
第三步点击【添加项目】按钮添加需评分的科研项目，【评分比例】按钮管理专家评分

比例和【专家分配】按钮进行项目的添加和专家的分配。 

 
 

3)专家评分 

第一步点击一级菜单【科研管理】选项，打开二级菜单【评分管理】中的【专家评分】

选项，第二步点击【进入评分】按钮进入评分界面。 

 
第三步点击【查看详情】按钮查看评分规则，第四步点击【查看】按钮查看申报者填写

的信息，第五步点击【评分】按钮对此项目进行评分，第六步评完分后点击【一键提交】按

钮进行最终确认。 
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4)评分汇总 

【评分汇总】此栏目是专家对申报者项目评分的一个汇总。 

 

5)专家列表 

【专家列表】此栏目包含了所有的专家，也可以进行查找专家，也可以导出专家；如果想

添加专家点击【新增系统专家】按钮就可以进行添加专家；按照列表里的栏目填写信息即可；

填完后点击确定即可（注：带“*”为必填项）。 
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 研究进程-开题报告 
第一步点击【研究进程-开题报告】，在“研究进程（老师）”界面中，可以对已立项项

目进行填写开题报告，第二步点击【填写】按钮进行上传附件，填写完毕后点击【提交】按

钮。 
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  研究进程-中期报告 

第一步点击【研究进程-中期报告】，在“研究进程（老师）”界面中，可以对已立项项

目进行填写开题报告，第二步点击【填写】按钮进行上传附件，然后点击【提交】按钮。 

 

 研究进程审核-学校科研室主任 

第一步点击一级菜单【科研管理】选项，打开二级菜单【研究进程审核-学校科研室主任】

选项，第二步点击【查看】查看申报者填写的信息。第三步：点击【审核】按钮对此条信息

给予通过、退回状态。 
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 研究进程审核-学院科研员 

第一步点击一级菜单【科研管理】选项，打开二级菜单【研究进程审核-学院科研员】选

项，第二步点击【查看】查看申报者填写的信息。第三步：点击【审核】按钮对此条信息给

予通过、退回、不通过状态。。 

 
 

 项目变更申请(老师) 

第一步点击一级菜单【科研管理】选项，打开二级菜单【项目变更申请】选项，第二步

选择变更的操作【终止】【延期】【主持人变更】【单位变更】按钮，第三步：根据选择变

更操作按钮进行填写信息。 
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   项目变更审核(学校审核) 

第一步点击一级菜单【科研管理】选项，打开二级菜单【项目变更审核-学校科研室主任】

选项，第二步点击【查看】查看申报者填写的信息。第三步：点击【审核】按钮对此条信息

给予同意、不同意审核状态。 

 

  项目变更审核(学院科研室主任) 

第一步点击一级菜单【科研管理】选项，打开二级菜单【项目变更审核-学院科研室主任】

选项，第二步点击【查看】查看申报者填写的信息。第三步：点击【审核】按钮对此条信息

给予同意、不同意审核状态。 
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  项目结题 

 项目结题申请 

第一步点击一级菜单【科研管理】选项，打开二级菜单【项目结题】中的【项目结题申

请】选项，第二步点击操作栏目中的【上传结题材料】按钮，上传结题材料，填写完成后点

击【保存】按钮，第三步：结题材料填写完成后点击【提交】按钮，进行提交你上传的结题

材料。。 

 
 

 项目结题评审（学校） 

第一步点击一级菜单【科研管理】选项，打开二级菜单【项目结题】中的【项目结题审

核-学校科研室主任】选项，第二步在项目结题审核（学校）页面中，点击【查看】按钮查看

申报者提交的结题材料，第三步点击【审核】按钮对此条信息给予审批，同意、退回的选项。 
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  项目结题评审（学段科研员） 

第一步点击一级菜单【科研管理】选项，打开二级菜单【项目结题】中的【项目结题审

核-学段科研员】选项，第二步在项目结题审核（学段科研员）页面中，点击【查看】按钮查

看申报者提交的结题材料，第三步点击【审核】按钮对此条信息给予审批，同意、退回、不

同意的选项。 

 

结题评分管理 

结题评分管理操作流程请参考项目申报中的评分管理操作流程。 

 学段科研员评分 

第一步点击一级菜单【科研管理】选项，打开二级菜单【项目结题】中的【学段科研员
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评分】选项，第二步在学段科研员评分页面中，点击【上传评分】按钮上传学段评分、学段

意见； 

 

  结题定级 

第一步点击一级菜单【科研管理】选项，打开二级菜单【项目结题】中的【结题定级】

选项，第二步在结题定级页面中，勾选此页面的信息，【一键发布】按钮对项目进行发布操

作，【一键暂缓结项】按钮可以 暂缓结束项目，【一键暂缓发布】可以稍后发布项目。 

 

结题评审意见 

第一步点击一级菜单【科研管理】选项，打开二级菜单【项目结题】中的【结题评审意

见】选项，第二步点击操作栏目中的【查看】按钮，进行查看学段结题评分意见和学段结题

评分，查看完后点击【上传意见】按钮，上传你的意见； 
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第三步：结题意见填写完成后再“待提交”按钮页面中，勾选你申报的项目，点击【批

量提交】按钮，进行提交你上传的结题意见材料。 

 

结题评审意见（学段科研员） 

第一步点击一级菜单【科研管理】选项，打开二级菜单【项目结题】中的【结题评审意

见-学段科研员】选项，第二步在“结题评审意见（学段科研员）”页面中，点击【查看】按

钮，查看课题组提交的意见，第三步查看完课题组意见后点击【审核】按钮对该项目进行结

题审核。 
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  结题列表 

结题列表是对科研项目的汇总整合。  

 综合评选 

  申报任务管理 

【申报任务管理】此栏目可以进行项目的申报也是对申报任务的一个汇总；点击【新建】

按钮就可以申报一个新的申报任务。 
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  申报任务 

【申报任务】此栏目可以对创建申报的任务进行申报；点击【申报】按钮即可进行申报，

然后进行填写自己要申报的信息；填完之后点击【提交并保存】按钮即可。 
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 申报列表 

【申报列表】此栏目是对申报者的一个汇总表；此页面可以进行查看申报者的信息。 

 
 

  申报审核（主任） 

【申报审核】此栏目对申报者申报的项目进行汇总审核;点击【审核】按钮可以进行对申报者

提交的资料进行查看；审核完之后就可以以对这个项目进行通过还是不通过。 

 
 

  申报审核（院学术委员会秘书处） 

【申报审核】此栏目对申报者申报的项目进行了汇总审核；点击【审核】按钮可以进行

对申报者提交的资料进行查看；审核完之后就可以以对这个项目进行通过还是不通过。 
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 定级列表（院学术委员会秘书处） 

【申报审核】此栏目对申报者申报的项目进行了汇总，它可以显示出获得是什么奖项；

点击【查看】按钮可以对此项目进行审核此项目的信息;点击【审核】按钮可以进行对该项目

进行一个认定。 

 

 
 

定级列表 

【定级列表】此栏目对申报者申报的项目获奖情况进行了汇总;点击【定级列表(院学术委

员会秘书处)】里的【确定名单】按钮就可以进行获奖汇总了;申报的老师也能查收到获奖的内

容了。 
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 单项评选 

申报任务管理 

【申报任务管理】此栏目可以进行项目的申报也是对申报任务的一个汇总；点击【新建】

按钮就可以申报一个新的单项评选申报任务。 

 

 

 申报任务 

【申报任务】此栏目可以对创建申报任务进行申报；点击【申报】按钮即可进行申报，

然后进行填写自己要申报的信息；填完之后点击【提交并保存】按钮即可。 
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  成果列表 

【申报任务】此栏目是对单项成果申报项目的一个汇总。 

 

 成果审核（主任） 

【申报任务】此栏目是对申报者申报的项目进行一个评审；点击查看按钮即可对申报者

申报的信息进行查看；查看完之后既可以对申报者申报的项目进行审核。 
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 成果审核（院学术委员会秘书处） 

【申报任务】此栏目是对申报者申报的项目进行了汇总；点击【查看】按钮查看即可查

看申报者的申报信息；查看完申报者的信息后,点击【审核】按钮即可对该项目进行审核。 
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 评选任务 

【评选任务】此栏目是对申报者申报的项目进行分配给专家进行评选,选择一条项目点击

【批量创建评选任务】按钮就可以进行分组让专家进行评审项目了;专家评审操作详情请见

【评分管理】操作步骤。 
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 评选结果（院学术委员会秘书处） 

此栏目是对申报者申报的项目进行了汇总,点击【审核】即可对该项目进行获奖的认定。 

 

 

 评选结果 

【评选结果】此栏目是对申报者申报的项目进行了评选之后最终结果的汇总。 
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