研究机构数据填报要点说明
科研平台管理系统作为科研管理系统的一个子系统，其部分数据涉及到科研管理系统中的科研人员管理子系统、横向项目管理子系统、科研成果管理子系统。根据《中国人民大学跨学院研究机构管理细则》和《中国人民大学院属研究机构管理细则》，结合首次填报机构数据的实际情况，将具体操作要点整理如下：
1.基本信息（成立批文）
基本信息中要求上传研究机构正式成立时的批文，由科研处管理员填写。科研处通过整理历史文档，到学校办公室、档案馆调取相关文件，已找到大部分机构的成立批文，但仍然缺少部分机构的成立批文。
缺少成立批文的研究机构清单见附件2，希望相关研究机构、学院协助提供相关文件，将成立、更名等相关文件扫描或拍照，汇总后，发邮件给科研处。
建议流程：
（1）科研秘书核实本院研究机构信息
下载《附件2：研究机构清单》院属研究机构清单，核实本院研究机构信息，包括所有研究机构是否在清单中，名称是否正确，负责人信息是否准确等。
（2）科研秘书联系查找相关文件
在学院查找或联系负责人查找缺少成立批文的研究机构相关文件（成立、更名等文件，可以是复印件）。
（3）科研秘书汇总、扫描（或拍照）、发邮件
科研秘书汇总本院研究机构成立批文，扫描（或拍照）后，将电子版发送至liaojy@ruc.edu.cn。
截止时间：2013年12月18日
2.成员管理
填写机构成员是录入相关项目、成果数据的前提。在系统中填写研究机构成员数据时，证明材料作为必填项必须上传。只有院属研究机构负责人需上传《中国人民大学院属研究机构负责人聘用合同书》（模板见附件3）扫描件，跨学院研究机构主要负责人均需上传组织部颁发的聘书扫描件；其余机构成员需上传《中国人民大学研究机构成员任务书》（模板见附件4）扫描件。
建议流程：
（1）科研秘书审查院属研究机构负责人资质
院属研究机构负责人必须为在职教授；一位教师只能担任一个院属研究机构负责人。若不满足，科研秘书联系负责人和院领导协调更换负责人。
跨学院研究机构不涉及此步骤。
（2）签署负责人聘用合同书
学院与符合条件的院属研究机构负责人签署《中国人民大学院属研究机构负责人聘用合同书》，由于涉及到人员、项目、成果的历史数据等问题，聘用时间的起始时间按照具体情况填写，截止时间不能超过2017年1月1日。聘任合同一式三份，负责人、学院、科研主管部门各保留一份，科研主管部门保留的聘用合同由学院汇总后提交。
跨学院研究机构不涉及此步骤。
（3）机构其他成员签订机构成员任务书
机构管理员协助负责人与机构其他成员签订《中国人民大学研究机构成员任务书》，注意对于院属研究机构，必须有3名以上本校在职教师，同一教师最多同时参与2个院属研究机构的工作。
（4）机构管理员在系统中填写成员信息
严格按照聘任合同或者任务书中聘期或参与时间填写在研究机构时间等信息。
在系统中填写研究机构成员数据时，证明材料作为必填项必须上传，考虑到签订合同和任务书需要一定时间，若急需填写后续与人员关联的项目、成果数据，可暂时上传文件《附件5：机构成员证明材料暂缺替代文件.pdf》保存，但需注意：尽快办理好相关证明材料编辑替代。
3.项目管理
科研平台管理系统的项目管理只导入研究方向与机构研究方向相关、在签订合同时明确标明研究机构名称的横向项目。项目数据采用关联科研管理系统横向项目管理子系统数据的方式，自动导入相关项目数据的条件如下：
（1）合同中注明机构，项目信息中“所属研究机构”填写相应机构名称；
（2）项目成员在项目在研期间为研究机构成员；
（3）项目审核状态为“学校审核通过”。
建议流程：
（1）负责人核实是否有符合条件的横向项目
横向项目需已正式立项，负责人找到合同文件，确认研究方向与机构研究方向相关，在签订合同时明确标明研究机构名称。
（2）研究机构提供证明材料至科研处，核实更新数据
研究机构提供该合同文件至科研处李老师处（明德主楼1107室），在系统中更新相关内容。
（3）机构管理员在系统中“刷新”
机构管理员核实项目数据是否符合前文提到的三个条件，确认后在项目管理模块点击“刷新”按钮，导入项目数据。
4.成果管理
科研处通过在科研成果知识库——超星（http://ss.zhizhen.com）和知网（http://www.cnki.net）上按照作者单位检索得到有本校研究机构署名的期刊论文、会议论文（部分）。查得数据与科研管理系统的科研成果管理子系统的数据进行了比对，分析具体成果数据“是否已录入”，具体见《附件6：研究机构署名论文成果统计》。
（1）对于已录入成果数据，已批量更新科研成果的“所属研究机构”字段，请核实相关信息，在科研管理系统的科研平台管理子系统中，录入成员后，点击成果管理板块的“刷新”按钮，成果即可在【平台成果记录】中显示。
（2）对于尚未录入的成果数据，若作者中有本校教师、学生，则由署名顺序最靠前的教师或学生按照登记科研成果的一般做法（详细操作可参照《科研管理系统录入科研成果操作指南》http://keyan.ruc.edu.cn/Internal/ShowArticle.asp?ArticleID=1006），在科研成果管理子系统录入成果；若作者均为校外人员，则直接在科研管理系统的科研平台管理子系统中，进入成果管理模块，点击“新增校外成果”，录入相应成果。
建议流程：
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