[image: image17.png]@) P AR BRI AL





科研平台管理系统
使用说明

中国人民大学科研处 编制
2013年12月11日

更新记录
	更新日期
	说明
	备注
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	完成科研平台管理系统主体功能，编写相关操作说明
	

	2013-12-11
	更新功能：

1. 科研秘书、主管科研领导查看本院相关研究机构功能

2. 基本信息：共建单位、一级学科（第3页功能点6）
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1. 使用对象

科研处管理员、研究机构负责人、研究机构管理员。
2. 使用操作步骤

本节将详细介绍如何通过本系统来管理研究机构的科研信息。

2.1. 基本信息维护

· 操作步骤

第一步：（图1）点击主菜单“科研平台”(选择二级菜单三类研究机构（如“重点研究基地”）进入机构列表界面（如本例中【重点研究基地列表】）。
第二步：（图1）点击“编辑”链接进入研究机构的基本信息编辑页面，对机构信息进行维护。

第三步：（图2）填写基本信息。
第四步：（图2）保存。
· 操作界面
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图1. 科研平台列表图
[image: image2.png]VAR

beaiae | wenz | AReE | mASE| mRwE | xpeE | efumn | AEn | WEE | meRs | sEEsE | FuRs

=
.
i
Tir
o

[EAEA]
ST : [ «

RS : [ooos A
izeiE : * MFA
HHERR : T > s
Sl «

Rl [ ]

FRIBE: x ATt
et e
e [— e
Enailt . PRt 2
AT PEARKEHFSERGRNT S QAN doc BRI

A -

©F O«

13724366764 *

CE3

%%D?%

EE

E B




图2. 科研平台基本信息界面图
· 功能点介绍

功能点1：（图1）点击机构名称的蓝色链接，即可查看该机构的详细信息。如图3：浏览科研平台基本信息图示。
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图3. 浏览科研平台基本信息图示
功能点2：（图1）列表上数据是对研究机构人员、项目、成果、获奖的统计，点击红色数据即可查看对应数据信息。比如人员统计如图4：浏览科研平台人员查看图示。
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图4. 浏览科研平台人员查看图示
功能点3：（图1）查询、导出按钮，分别可以对该类研究机构的平台数据进行查询和导出。具体操作将在2.2节进行介绍。
功能点4：（图2）图中标示的是平台的子模块，点击不同子模块，对其下数据进行维护。
功能点5：（图2）信息填写方面，灰色显示的数据只有权限更高角色可维护；负责人、机构管理员带检索功能。
功能点6：（图5）点击“选择一级学科”，可弹出选择一级学科的页面（图6），勾选相关学科（可多选）。
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图5. 选择一级学科图示
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图6. 选择一级学科的页面图示
功能点7：共建单位（院属研究机构不涉及此功能点），重点基地、跨学院研究机构的基本信息中有“共建单位”字段，在基本信息模块不能编辑，后面有单独的“共建单位”模块（标签），在该模块下编辑，详见图7。
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图7. 共建单位编辑界面图示
表1 基本信息各字段说明
	字段
	说明
	编辑权限

	机构名称
	成立文件中的名称（省去“中国人民大学”）
	科研处

	机构编号
	分三大类：

重点研究基地，包括教育部人文社科重点研究基地ZD1001，北京市重点研究基地ZD2001，教育部重点实验室ZD3001，北京市重点实验室ZD4001；

跨学院研究机构KY0001；

院属研究机构YS0001。

基本按照成立时间从001往后排序。
	科研处

	研究方向
	研究机构目前的研究方向、领域
	科研处、负责人、机构管理员

	成立日期
	按照成立文件填写。
	科研处

	负责人
	职称必须为教授或其他正高级职称，录入姓名后会在教职工库中检索，选择正确职工号对应的结果录入。

院属研究机构负责人不能同时兼任两个院属研究机构负责人。
	科研处

	机构管理员
	可以编辑修改机构的大部分信息，由负责人任命。
可以是负责人本人、科研秘书、机构其他老师或者学生。机构管理员对负责人负责。
	科研处、负责人

	所属学院
	只有院属研究机构有此字段。
	科研处

	共建单位
	只有重点研究基地和跨学院研究机构有此字段。
	科研处

	一级学科
	研究机构涉及的一级学科，跨学科的研究机构可多选。
	科研处、负责人、机构管理员

	省部级机构类别
	只有重点研究基地有此字段。
	科研处

	联系人
	只有重点研究基地、跨学院研究机构有此字段。
	科研处、负责人、机构管理员

	联系电话
	必填，联系人电话，确认可以联系到具体的人。
	同上

	传真
	
	同上

	地址
	尽量详细。
	同上

	Email
	联系人邮箱，用于发布通知等。
	同上

	网址
	
	同上

	成立批文
	正式成立文件的扫描件。
	科研处

	机构简介
	
	科研处、负责人、机构管理员


2.2. 人员管理维护

· 操作步骤

第一步：填写人员基本信息（人员来源为本校老师和本校学生的，可以通过姓名检索出成员姓名及其他信息）。
第二步：保存信息，在【平台成员记录】中展现新增的数据。
· 操作界面
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图8. 人员管理维护界面图示
· 功能点介绍

功能点 1：可点击人员姓名查看该人员的具体信息。如图6：机构人员查看图示。
功能点2：通过蓝色链接“编辑”可对已经录入的信息进行调整。点击“删除”，可对已经存在的人员进行删除。
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图9. 机构人员查看图示

2.3. 项目管理维护

· 操作步骤

此模块数据的录入是通过自动导入和刷新导入来实现的。
刷新：直接点击图7中的“刷新”按钮，即可将符合条件的横向项目添加到平台里，显示在“平台项目记录”。
· 操作界面
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图10. 项目管理维护界面图
· 功能点介绍
研究平台系统中的项目管理，只涉及横向项目。在横向项目管理子系统，基本信息中新增“所属研究机构”字段，在签订合同时注明研究机构的，需在此处选择相应机构。

自动导入项目数据条件：

（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”。
2.4. 成果管理维护

· 操作步骤

成果管理，分为校内和校外成果，校内成果可以通过自动导入或刷新功能将数据导入。校外成果需要直接录入数据。

校内成果新增：
第一步：在科研成果管理系统中，录入相应科研成果，在“所属研究机构”一栏填写相应机构名称。

第二步：确认成果作者中有机构成员，并且成果处于“学校通过”的审核状态。

第三步：图8中，自动导入成果数据或点击“刷新”按钮，将所有属于该研究机构的成果全部导入。

校外成果新增：
图8中点击“校外成果新增”，出现校外成果新增界面。如图9，按照第一步，第二步提示，填写完成，保存即可。

· 操作界面
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图11. 成果管理维护界面图示
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图12. 新增校外成果界面图示
· 功能点介绍

功能点1：校内成果数据导入条件：

（1）科研成果为机构成员在研究机构期间发表/出版/提交的科研成果；

（2）科研成果机构署名中，有研究机构名称，在科研成果基本信息中“所属研究机构”填写相应机构名称；

（3）成果审核状态为“学校通过”。

功能点2：图9中作者字段信息，目前是按照姓名检索产生，检索对象为该机构内的所有校外作者。
2.5. 其他模块

奖励管理、学术交流、制度管理、期刊建设、媒体报道、数据库建设模块的维护方式，以录入方式获取数据，可参考人员管理模块维护方式进行管理。

3. 其他操作

3.1. 机构查询

· 操作步骤

第一步：通过列表上的“查询”按钮进入【研究机构查询】界面如图10（点击一级菜单“研究机构” ( 选择子菜单“重点研究机构列表”），点击“查询”按钮。

第二步：录入查询的信息，点击“查询”按钮。
· 操作界面
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图13. 机构列表界面图示
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图14. 查询操作界面图示
· 操作提示

“机构名称”文本框可输入部分信息进行查询；例如，您想查询机构名称为“中国人民大学测试平台”，可输入“测试平台”进行模糊查询。
3.2. 机构导出

· 操作步骤

通过列表上的“导出”按钮进入【数据导出】界面（点击一级级菜单“研究机构” ( 选择子菜单“重点研究机构列表”），点击“导出”按钮。

第一步：选择要导出的数据量（当前列表页显示的数据，或者全部机构数据）。
第二步：填写导出的excel名称。
第三步：选择要导出的字段（导出excel的表头信息）。
第四步：调整字段位置（确定导出后表头字段信息的位置）。
第五步：点击“提交”按钮，进行导出。

· 操作界面
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4. 数据维护流程
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