
科研平台管理系统 



科研平台管理系统 

科研平台管理系统，又称研究机构管理系统，是科研
管理系统中专门管理我校各类型研究机构的子系统。 

包括：基本信息、人员管理、项目管理、成果管理、
奖励管理、学术交流、人才培养、期刊建设、媒体报道、
数据库管理、评估报告等模块。 

简   介 



科研处管理员：填写基础数据； 
负责人：整体负责研究机构数据的维护； 

机构管理员：协助维护研究机构数据，由负责人委
派，对机构负责人负责； 
院系主管领导：查看、浏览本院相关机构数据； 
院系科研秘书：查看、浏览本院相关机构数据。 

科研平台管理系统 

权限管理 
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科研平台管理系统 



功能点1：点击机构名称的蓝色链接，可查看该机构详细信
息。 

功能点2：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。 

功能点3：查询、导出。 

操作指南 

机构列表界面 



功能点1：平台的子模块，编辑维护相应数据。 

功能点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。 

功能点3：负责人、机构管理员带检索功能。  

功能点1 

功能点2 

功能点3 

操作指南 



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。 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 

操作指南 



操作指南 

录入研究机构正式成员，有相关证明材料。 

负责人或部分机构领导需要有聘书；其他机构成员需要签署

《参加研究机构确认书》。 

负责人对机构成员名单负责。 



操作指南 

功能点1：人员来源分3类。 

功能点2：本校老师、学生在相应人员库中检索。 

功能点3：需上传成员属于研究机构的证明材料，聘书或者“

参与研究机构确认书”。  

功能点1 

功能点3 

功能点2 



仅涉及签订合同时明确标明研究机构的横向项目。 

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”。 

操作指南 



 录入有明确署名研究机构的科研成果。 

 校内成果在在科研成果管理子系统中录入成果，并标明所属研究机构；校外成
果在此处录入。 
 

 功能点1：校内成果新增——“刷新” 
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”。 

操作指南 

功能点1 

功能点2 



功能点2：校外成果新增 
（1）作者信息从已录入的校外人员中选取； 
（2）后续会要求提供证明材料。 

操作指南 



从已录入的机构成果中选取 

从已录入的机构成员中选取 

操作指南 

录入有明确署名研究机构的科研成果的获奖。 



操作指南 

录入与研究机构有关的学术活动，主办、协办、参与的会议、
讲座、培训。 



录入研究机构的相关管理制度，可以是学术委员会章程、名
单，理事会管理章程、名单，以及其他运行管理制度等。 

操作指南 



操作指南 

 录入研究机构的期刊建设情况。 
 每一期录入一条数据。 

上传期刊封面、有机构署名页、
目录页扫描件 



操作指南 

录入与研究机构相关的媒体报道，媒体报道中有明确的机构
名称。 



操作指南 

类似期刊建设，记录研究机构的成果。 



Q&A 

Q&A 


