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1. 系统综述
1.1. 概述

随着计算机技术的发展和高校办公自动化的建设，使科研管理工作更加规范化、科学化，建设一个科研管理信息系统已显得非常重要。通过科研管理系统建设，可以实现科研工作的网络化管理，形成一个动态的科研数据中心和科研管理沟通平台，全面、实时、准确提供学校的有关科研信息，服务于高校科研工作人员的工作，辅助领导进行科研管理决策，从而为科研管理人员开展工作提供极大的便利。高校科研管理信息系统包括科研项目管理、科研成果管理、学术论著管理、机构人员管理、文件资料管理等等。
本文档面向科研人员用于指导北京易普拉格科技有限责任公司自主研发的高校科研管理系统的操作、使用，读者为本系统的最终用户。

1.2. 术语解释
（1）IE浏览器：
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显示网页内容的软件，您可以在电脑中找到这个图标    ，直接打开使用。
（2）“新增”功能：
在系统里面添加一条新的信息，例如把您的项目信息添加到系统中，这个功能就叫新增。 新增时在系统中找到“新增”图标，点击就进入新增页面，录入信息保存成功后，您的新增操作就完成了。
（3）“编辑”功能：
修改已经录入的信息的功能叫“编辑”。例如，如果您要修改项目信息可以到项目列表中找到“编辑”点击进入编辑页面就可以修改了。 
（4）“查询”功能：
实现按某些条件查找需要的信息，例如，您要找到您的项目中有张三老师参与的项目。
（5）“导出”功能：
从系统中将您的信息保存到EXCEL中。例如，将系统中的项目信息保存到EXCEL中。
1.3. 界面介绍
下图是登陆系统的后首页面：
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                            <系统首页页面示意图>
（1） 操作菜单区域

操作菜单区域显示“综合办公”、“个人资料”、“科研项目” 、“科研经费”、“科研成果”、 等业务模块。单击某一个菜单会展开其子菜单，只有单击其子菜单才能够进入相应科研业务的展示页面。
（2） 主操作区域：
科研业务内容各个操作功能的展示页面。
1.4. 功能介绍
	序号
	功能组别
	功能名称
	功能详细描述

	1
	个人信息维护
	修改个人资料
	修改学历、学位等基本信息。

	
	
	修改个人密码
	修改个人密码

	2
	综合办公
	通知公告
	查看科研处发布的最新公告信息

	
	
	收发消息
	1. 接受科研处发送给您的消息
2. 给其他老师发送消息

	
	
	文件下载
	下载科研处发布的文档及模板文件。

	
	
	预警信息
	接收项目进度等的预警消息。

	3
	纵向项目维护
	项目申报
	对科研处建立的申报计划的项目进行申报。

	
	
	项目立项
	1.录入您负责的已经确认立项的纵向项目。
2.录入校级项目

	
	
	项目变更
	在项目生命周期内，对项目的变更进行申请。

	
	
	项目中检
	对科研处提出的中检计划，提交自己负责项目的中检材料。

	
	
	项目结项
	提交您负责项目的结项材料。

	4
	横向项目维护
	项目信息维护
	录入自己负责的横向项目。

	
	
	项目变更
	在项目生命周期内，对项目的变更进行申请。

	
	
	项目结项
	提交您负责项目的结项材料。

	5
	纵向经费维护
	到账经费
	查看项目的到账情况

	
	
	支出经费
	查看项目的经费支出情况

	
	
	外拨经费
	查看项目的经费外拨情况

	6
	横向经费维护
	到账经费
	查看项目的到账情况

	
	
	支出经费
	查看项目的经费支出情况

	
	
	外拨经费
	查看项目的经费外拨情况

	7
	科研成果
	论文成果
	录入您的论文成果信息，及维护论文的作者、收录和转载情况

	
	
	论文认领
	从各年度“三大检索”检索结果中认领您的论文成果

	
	
	著作成果
	录入维护您的“著作成果”信息。 

	
	
	研究报告
	录入维护您的“研究报告”。

	
	
	鉴定成果
	录入维护您的“鉴定成果”。

	
	
	成果转化
	录入维护您的“成果转化”信息。

	
	
	艺术作品
	录入维护您的“艺术作品”信息。

	8
	知识产权
	专利成果
	录入维护您的“专利成果”信息。

	
	
	药证维护
	录入维护您的“药证”信息。

	
	
	新品种维护
	录入维护您的“新品种”信息。

	
	
	著作权维护
	录入维护您的“著作权”信息。

	9
	获奖成果
	获奖成果
	录入维护您的“获奖成果”信息。

	10
	学术活动
	参加会议
	录入维护您的“参加会议”信息

	11
	科研考核
	考核结果
	申请考核和查看您的考核结果

	
	
	奖励结果
	申请奖励和查看您的奖励结果


2. 快速入门
2.1. 常用操作
2.1.1. 如何登录系统
1. 操作步骤
1) 第一步：打开您的IE浏览器(为了最大优化您的使用效果。推荐使用IE8、IE9浏览器)；
2) 第二步：在浏览器的地址栏中输入科研管理系统的地址；

3) 第三步：输入您的用户名、密码点击登录。如图<登录系统示意图>所示。
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<登录系统示意图>
2. 操作提示

a) 第一点：建议您使用IE浏览器8；
b) 第二点：建议您将“科研管理系统的地址”保存到收藏夹中。
2.1.2. 如何完善信息
1. 操作步骤

1) 第一步：正常登录系统；
2) 第二步：个人用户首次登录系统后，会提示完善个人信息，如图<个人信息完善>，填写保存后完成个人信息的完善；
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<个人信息完善>
3) 第三步：个人用户未审核时，个人用户可编辑完善，点击“我的资料”下的“个人资料”，点击“编辑”；
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<个人信息编辑示意图2>
4) 第四步：录入完信息点击保存。
[image: image5.png]2 BRAR PEW 7 %4aTEH:2013-08-19 (D {$EHiE:00:03:55
B ARSRR
ki it &=
» AR EREAZTERBRIAEE

» REREE AR

v kEs AR #EW 2 “RET . AN
b BHES EEERE

. BIS: f

HEIFE =2 g

P R 9850110 1=,

] 81: B oxn

S i ] A

HEEL

BE: 21 O [ o

rov T Ot O s

o ME EREL: 011708-09 g

B £

BEG —g ]

SR

F:





<个人信息编辑示意图2>
2. 操作提示
a) 第一点：页面上标识红色*的字段为必须填写的内容；
b) 第二点：信息保存成功后，系统会给出提示，您可按提示进行下一步操作。
2.1.3. 个人密码维护

1. 操作步骤

1) 第一步：正常登录系统；
2) 第二步：点击“密码维护”；
3) 第三步：在密码维护页面填写“旧密码”，“新密码”，“确认密码”；
4) 第四步：点击保存，重新登录，密码修改成功。
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<密码维护示意图>
2. 操作提示

a) 第一点：原密码必须输入正确，否则不允许进行密码修改；

b) 第二点：请在新密码和确认密码框内输入相同的值；
c) 第三点：在未“保存”之前，可点击“重置”按钮进行重新设置。
2.1.4. 查看公告信息

1. 操作步骤

1) 第一步：正确登录系统；
2) 第二步：点击“我的办公”下的“通知公告”，便可进入由科研管理部门发布的通知公告列表；
3) 第三步：点击列表中要查看的公告的标题，进入公告内容详细页面。
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<查看公告示意图>
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                             <公告查看详细页面>
2. 操作提示

a) 第一点：公告列表上有“全部”、“未阅读”、“已阅读”三个单选按钮，分别点击就能看到已读或未读过的公告，未读的公告标示为黄色的未展开的信封。
2.1.5. 消息发送接收
i. 消息的发送
1. 操作步骤

1) 第一步：正常登录系统；
2) 第二步：点击“我的办公”下的“发送消息”，进入发送消息列表；
3) 第三步：点击“新增”，进入消息新增页面；
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<发送消息示意图2>
4) 第四步：在消息新增页面，填写信息；
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<发送消息示意图2>
5) 第五步：并选择接受人后，点击“发送”，消息发送成功。
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<发送消息示意图3>
2. 操作提示

a) 第一点：在消息新增页面，带*的是必填的项目

b) 第二点：如果人员选择出现失误，多选了人员，可逆向进行“删除所选”

ii. 消息的接收

1. 操作步骤

1) 第一步：点击我的办公下的接受消息，进入消息列表；
2) 第二步：点击要查看的消息，进入消息查看页面。如图<消息接收示意图>
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<消息接收示意图>
2. 操作提示

a) 第一点：消息列表上有“全部”、“未阅读”、“已阅读”三个单选按钮，分别点击就能看到已读或未读过的公告，未读的消息标示为黄色的未展开的信封。
2.1.6. 如何申报项目

1. 操作步骤

1) 第一步：正常登录系统；
2) 第二步：点击“纵向项目”下的“项目申报”；
3) 第三步：点击“进入申报”，进入“申报材料列表”；
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<项目申报示意图2>
4) 第四步：点击新增，进入“申报材料新增”页面；
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<项目申报示意图2>
5) 第五步：填写完申报信息，点击保存。
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<项目申报示意图3>
2. 操作提示
a) 第一点：页面上标识红色*的字段为必须填写的内容；

b) 第二点：信息保存成功后，系统会给出提示，您可按提示进行下一步操作；
c) 第三点：在“申报信息列表”找不到“进入申报”，可能是申报批次已经停止。
2.1.7. 如何登记项目
1. 操作步骤

1) 第一步：正常登录系统；

2) 第二步：点击“纵向项目”下的“项目一览”，进入“项目列表”；
3) 第三步：点击“新增”，进入“项目新增页面”；
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<登记项目示意图2>
4) 第四步：填写项目信息，点击保存。 
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＜登记项目示意图＞
2. 操作提示
a) 第一点：页面上标识红色*的字段为必须填写的内容；

b) 第二点：信息保存成功后，您可以根据系统提示继续点击“添加项目成员”，“添加项目预算”等对成员、预算等信息进行添加；
c) 第三点：项目保存成功返回项目列表后，如果还想添加或修改项目组成员信息，可以在项目列表的操作列点击“编辑”，再选择“选项卡”中的“项目成员”。
2.1.8. 如何登记合同

1：操作步骤

1) 第一步：正确登录系统；
2) 第二步：点击“我的合同”下的“合同一览”，进入合同列表页面；
3) 第三步：点击“新增”，进入合同新增页面；
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<登记合同示意图2>
4) 第四步：在合同新增页面填写信息，信息填写完成后，点击“保存”，合同新增成功。
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<登记合同示意图2>
2：操作提示

第一点：合同新增时，页面上标识红色*的字段为必须填写的内容；

第二点：保存成功后，弹出保存提示层，您可以继续新增其他合同；
第三点：新增后的合同进入到合同列表中，单击编辑。可进入到合同信息页面，补充合同信息。
[image: image20.png]2 BRAR CHEE

7 H#TEE 1 2013-08-19

@ (8ERA:00:28:51

O A

AR

)
seAE
#aaR
» BEE
» amEE
o B
BawR
Bz
BavEAsR
Byt
B
kR

U1 R
33 EREH
EFAHMETEFEIRE

ERES

20120708

JEVN

%

ER%S

FE

sk

2013-08-18

E1ES

2

#

%





<登记合同示意图4>
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<登记合同示意图5>
2.1.9. 如何管理经费
查看经费整体情况

1：操作步骤

1) 第一步：正确登录系统；
2) 第二步：进入科研经费，通过单击项目经费进入项目经费列表，显示本人参与项目经费情况，如下图。
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<查看经费示意图>
2：操作提示

a) 第一点：在项目经费列表中，通过点击“经费到账/笔”，“经费支出/笔”，“经费外拨/笔”，可查看具体的信息。
经费到账管理

1：操作步骤

1) 第一步：正确登录系统

2) 第二步：进入科研经费，通过单击“到账经费”进入项目经费列表

3) 第三步：单击一级菜单进入经费到账信息列表中，点击查询按钮进入经费到账查询页面：根据检索条件来进行检索如查询09年1月份到账情况，输入到账时间点击查询按钮进入到账信息查询结果列表中如下图二。
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<经费到账管理示意图2>
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<经费到账管理示意图2>
4) 第四步：通过点击“打印”或“导出”，可以打印到账通知单及导出经费整体情况excel表。
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<经费到账管理示意图3>
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<经费到账管理示意图4>
2：操作提示

a) 第一点：到账经费查询时，请填写正确的查询信息；
b) 第二点：打印时，如果提示安装控件，请先点击安装控件。
支出经费登记
1：操作步骤

1) 第一步：正确登录系统；
2) 第二步：进入科研经费，通过单击“支出经费”进入项目经费支出列表，可查看本人负责的所有项目的支出情况；

3) 第四步：在支出管理页面，点击“新增”，进入项目支出登记查询页面，在该页面查询出要登记的项目，进入该项目的支出登记页面。
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<经费支出管理示意图2>
4) 第五步：填写支出信息，点击“保存”。
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<经费支出管理示意图2>
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<经费支出管理示意图3>
2：操作提示

a) 第一点：在支出管理时，新增支出，如果项目提供的支出条目不够，可通过点击“添加支出”进行条目的增加。
2.1.10. 如何登记成果

以“登记论文”为例，如下：

1. 操作步骤

1) 第一步：正常登录系统；

2) 第二步：点击“科研成果”下的“科研论文”，再点击“新增”，进入论文新增页面；
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<论文登记示意图2>
3) 第三步：录入信息，点击保存。
[image: image31.png]2 BRAR CHEE 7 HEIEEA:2013-08-19 (D) (SEHTE:

o ] 1
EE Az EE
#: EEHEXEER
[ BE=5: HEEXE
e HRiEY OitE OnEx
e *
» it E/ EI EEHETE: B
» TR
b itRE -
» EERR TEEED
» RS
» EEEE i
» mER
) R —HEH Al
b EARES e C
L EHER AR
, e
, = —
N 4 : FE-w
7 T Em THES:




<论文登记示意图2>
2：操作提示

a) 第一点：页面上标识红色*的字段为必须填写的内容；

b) 第二点：保存成功后，弹出保存提示层，您可以继续添加作者、转载等信息.
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<论文登记示意图4>
c) 第三点：如果继续需要添加论文作者，点击列表中的“编辑”进入论文编辑页面，再点击“论文作者”子页签，对成员进行编辑。
2.1.11. 如何论文认领

1．操作步骤

1) 第一步：正常登录系统；

2) 第二步：点击“科研成果”下的“论文认领”，进入论文认领列表页面；

3) 第三步：搜索出自己的项目，点击列表后的“认领”；
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<论文认领示意图2>
4) 第四步：填写认领信息，点击“保存”，完成认领；
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<论文认领示意图2>
5) 第五步：如果您的认领存在问题，可根据下图的“取消认领”操作，取消认领。
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<取消认领示意图>
2：操作提示
a) 第一点：在认领时，请老师们确认好自己的论文，再认领。
b) 第二点：论文认领信息填写时，红色*号为必填项目。

2.1.12. 如何论文检索

1．操作步骤

1) 第一步：正常登录系统；

2) 第二步：点击“科研成果”下的“论文检索”，进入论文检索页面；
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<论文检索示意图2>
3) 第三步：输入检索条件，点击“检索”。
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<论文检索示意图2>
2：操作提示
a) 第一点：填写检索条件时，“文献库”是必选的选项；
b) 第二点：文献库SCIE，EI，SSCI，CPCI-S，只支持英文。
2.1.13. 如何申报奖励

1：操作步骤

1) 第一步：正常登录系统，有奖励申报计划正在进行；
2) 第二步：进入“我的奖励”，点击“奖励申报”，查看申报计划，点击“进入申报”，进入到申报材料新增页面；
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<申报奖励示意图2>
3) 第三步：在申报列表页面点击新增；
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<申报奖励示意图2>
4) 第四步：在申报材料页面填写必要的信息，作者，附件，备注等信息，点击保存，完成申报材料的添加；
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<申报奖励示意图3>
5) 第五步：添加完成后可对添加的材料进行查看和编辑。
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<申报奖励示意图4>
2：操作提示

a) 第一点：新增页面，标记为*的为必填项目

b) 第二点：材料审核后，个人编辑会议受限，没有编辑权限。
2.1.14. 如何申报鉴定
1．操作步骤

1) 第一步：正常登录系统；

2) 第二步：点击“科研成果”下的“鉴定申请”，进入申报材料新增页面；
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<鉴定申报示意图2>
3) 第三步：在该页面填写完成信息，点击“保存”。
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<鉴定申报示意图2>
2：操作提示
a) 第一点：申报材料新增页面，红色*标注的项为必填项；
b) 第二点：成果通过鉴定后，自动转入“鉴定成果”。
2.1.15. 如何填写会议
1：操作步骤

1) 第一步：正确登录系统；
2) 第二步：进入“我参加的会议”，点击“参加会议”，进入会议列表页面；
3) 第三步：在会议列表页面点击“新增”，进入会议新增页面，填写内容信息，点击“保存”；
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<会议新增示意图2>
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<会议新增示意图2>
4) 第四步：会议新增成功后，可在会议列表中进行查看会议和编辑会议操作。
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<会议新增示意图4>
2：操作提示

a) 第一点：新增页面，标记为*的为必填项目

b) 第二点：会议审核后，个人编辑会议受限，没有编辑权限。
2.2. 其它操作

2.2.1. 如何查看审核情况
以“查看项目审核状态”为例，具体操做如下：

1. 操作步骤

1) 第一步：正常登录系统；

2) 第二步：登录系统，进入“项目列表”，在项目列表中找到“审核状态”一栏，查看内容，便是该项目目前所处的审核状态；
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<查看审核示意图2>
3) 第三步：点击项目名称，进入项目详细信息页面，点击“审核记录”；

[image: image48.png]8Z)  SeiilNc e PLUCGER SCIENCE & TECANOLOGY €O ,LTD

2 BRAR CHEE

7] %RHIEEA : 2013-08-19

@ ($EEIE:00:25:36

o BEL
8RR
HEVAE
» BB
> WERE
) mEEE
» WA
) WEER
#0ER
]
O
HEVRL
HEVEAER
VR
)
BEEG

REIE

33 RE&H

UECE B

JEVN HiE e ZIRE

e ERSE2TRYR 2011-11-08

A

MEEERE

RES % B

EFHEHAFRESH

yETERE i i

#

il B

FERE

ko

St





<查看审核示意图2>
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<查看审核示意图3>
4) 第四步：系统弹出该项目的详细审核记录信息。 
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<查看审核示意图4>
2.操作提示
a) 第一点：查看详细的审核记录需要在系统中找到“审核记录”按钮，在系统中，各项的“审核记录”按钮可能有一些调整。
2.2.2. 如何查询科研信息
以“查询项目”为例，具体操做如下：

1. 操作步骤

1) 第一步：正常登录系统；

2) 第二步：登录系统，进入“项目列表”，点击“查询”，进入“项目查询”页面；
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<查询信息示意图2>
3) 第三步：录入查询的信息，点击查询。
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<查询信息示意图2>
2. 操作提示
a) 第一点：像“项目名称”这种文本框可以输入部分信息进行查询；例如，您想查“基于进化算法的约束处理技术研究” 您可以输入“基于进化算法”进行查询；
b) 第二点：如果您有特殊要求可以点击“高级查询”标签，此用能有些复杂，不建议您使用
2.2.3. 如何导出科研数据
以“项目导出”为例，具体操做如下：

1. 操作步骤

1) 第一步：登录系统，进入“项目列表”，点击“导出”，进入“数据导出”页面；
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<导出数据示意图2>
2) 第二步：选择“导出范围”，填写“导出名称”，选择“导出的字段”，点击“提交”；
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<导出数据示意图2>
3) 第三步：在弹出的对话框中，选择直接“打开”还是“保存”。
2. 操作提示
a) 第一点：选择导出字段时，拖拽鼠标选择部分区域，或按住“CTL”键选择您需要的字段，也可以通过“全部添加”添加所有字段。
b) 第二点：您可以通过“上移”或“下移”调整导出EXCEL中字段的顺序。
2.2.4. 如何下载科研文件

1：操作步骤

1) 第一步：正常登录系统；
2) 第二步：登陆后，点击“我的办公”下的“文件下载”，便可上传一些文件以供下载；

3) 第三步：点击“新增”，进入新增下载文件页面，选择文件路径和类型，填写文件说明保存后及可查看该记录和下载该文件。
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<文件下载管理示意图2>
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<文件下载管理示意图2>
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<文件下载管理示意图3>
2：操作提示

a) 第一点：科研人员只能修改和删除自己添加的下载文件。

2.2.5. 如何查看科研详情

1：操作步骤

1) 第一步：正常登录系统；
2) 第二步：登陆后，点击“我的资料”下的“科研详情”，在弹出的页面中，涵盖用户的所有科研资料；
3) 第三步：在下图第二步中，可以设置查询条件；
4) 第四步：接第三步，点击图中“查询”按钮，可根据用户需要查询显示特定的项目；
5) 第五步：在下图功能区可以完成个人科研详情的“打印”和“导出”。
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<科研详情示意图>
2：操作提示

a) 第一点：请在第二步查询时输入正确的查询选项；
b) 第二点：系统提供打印和导出功能。
2.2.6. 如何查看登录日志

1：操作步骤

1) 第一步：正常登录系统；
2) 第二步：登陆后，点击“我的资料”下的“登陆日志”，系统便列出登录的列表。
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<查看登录日志示意图>
2：操作提示
a) 第一点：点击列表上部的查询，便可查询具体的登录信息，系统提供根据用户名，登录帐号，登录IP，登录时间查询，才查询页面，可根据用户需要进行查询。

b) 第二点：点击导出，可以对登录日志进行导出，在导出页面，可以设定导出范围，并可通过点击“添加所选”设置导出字段字段，通过上移和下移对需要导出的字段进行排序。设置完成后点击提交，便可进行保存。
2.2.7. 如何申请项目变更

1. 操作步骤

1) 第一步：正常登录系统；

2) 第二步：登录系统后，点击“纵向项目”下的“项目变更”，进入“项目变更申请”页面；
3) 第三步：点击“申请变更”，进入“项目变更”页面；
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<项目变更示意图2>
4) 第四步：填写完信息，点击保存。上级审核后，系统自动保存新的信息。
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<项目变更示意图2>
2. 操作提示
a) 第一点：页面上标识红色*的字段为必须填写的内容；

b) 第二点：保存成功后，弹出保存提示层，您可以变更项目组成员等其他信息。
2.2.8. 如何提交中检材料
1. 操作步骤

1) 第一步：正常登录系统；

2) 第二步：点击“纵向项目”下的“项目中检”，进入“中检信息列表”；
3) 第三步：点击“提交报告”，进入“中检报告新增”页面；
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<提交中检材料示意图2>
4) 第四步：填写基本信息，点击保存。
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<提交中检材料示意图2>
2. 操作提示
a) 第一点：页面上标识红色*的字段为必须填写的内容；

b) 第二点：信息保存成功后，系统会给出提示，您可按提示进行下一步操作。
c) 第三点：保存成功后会在中检信息列表添加一条数据，在被审核通过之前，您还可以对提交的报告进行编辑或删除操作。
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<提交中检材料示意图3>
2.2.9. 如何提交结项材料

1. 操作步骤

1) 第一步：正常登录系统；

2) 第二步：点击“纵向项目”下的“项目结项”，进入“未结项项目列表”；
3) 第三步：点击“提交结项材料”，进入“项目结项材料”页面；
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<提交结项材料示意图2>
4) 第四步：填写完基本信息，点击保存。
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<提交结项材料示意图2>
2. 操作提示
a) 第一点：页面上标识红色*的字段为必须填写的内容；

b) 第二点：信息保存成功后，系统会给出提示，您可按提示进行下一步操作。
c) 第三点：保存成功后会在“未结项”项目列表添加一条数据，只有通过后审核，该项目才被认为是已结项，在未审核通过之前，您还可以对刚才提交的信息进行编辑。 
2.2.10. 如何参与科研考核

1. 操作步骤

1) 第一步：登录系统后，点击“科研考核”下的“考核结果”，进入“考核批次列表”；
2) 第二步：点击“申请加入”；
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<考核示意图1>
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<考核示意图2>
3) 第三步：点击“查看考核情况”进入“人员考核详情信息”；
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<考核示意图3>
4) 第四步：点击“刷新”对当前的考核结果进行重新计算。
2. 操作提示
a) 第一点：在第二步中的“申请加入”，如果涉及到“岗位”考核，会弹出窗口，让您添加您要考核的岗位；
b) 第二点：点击“查看考核情况”时，可能会有点慢，原因是系统会根据考核方案自动计算考核结果；
c) 第三点：在“人员考核详情信息”中的刷新的功能是重新计算考核结果，因为第一进入此页面时已经自动计算过结果，所以没有必要再重新计算一次考核结果了，也就是说对于个人来说第一次进入此页面，不用点击“刷新”。刷新使用情况，如：您又补充了一项项目信息或成果信息，会影响考核结果时；
d) 第四点：如果需要打印结果上报，应该在该信息审核通过后，再点击打印进行上报；
e) 第五点：如果有修改信息，可点击“保存”，一般情况科研人员不用此功能。
2.2.11. 如何正确退出系统

单击一级菜单“退出系统”，系统弹出“是否确认退出系统”单击确定，系统自动关闭返回到系统登录首页面。

3. 常见问题
3.1. 忘记用户名和密码？
1. 与本院的科研秘书联系。
2. 通过系统登录口的“找回密码”，按照提示操作找回密码
3.2. 系统无法正常登录？

1. 查看系统登录口提示信息，如用户名或密码错误请参考3.1
2. 如报系统错误、HTTP404、HTTP500，请联系学校管理员是否系统正在维护升级。

3.3. 无法修改我的个人信息？

一般情况是由于您的信息处于“学校审核通过”状态，这时是不能再修改的个人信息的，如有特殊要求可与本院的科研秘书联系。
3.4. 无法登记我的项目？

一般情况是管理员没有分配登记项目的权限或暂时收回登记项目的权限。
3.5. 无法修改我的项目？
系统中只有审核状态处于“不通过“和”未审核“状态的项目负责人才能修改。另外，如果您不是项目负责人的话，您只有对项目的查看权限。
3.6. 不能登记我的经费？
一般情况，经费信息是有科研处统一管理的，所以个人一般只能查看项目的经费情况。

3.7. 无法修改我的经费？

一般情况，经费信息是有科研处统一管理的，所以个人一般只能查看项目的经费情况。

3.8. 无法登记我的成果？

一般情况是管理员没有分配登记成果的权限或暂时收回成果登记的权限；

3.9. 无法修改我的成果？
一般情况，科研个人只能对审核状态为“未审核”和“不通过”的自己为第一作者的成果信息才能进行修改，也就是说如果成果信息被审核通过后，一般情况是不能再修改了。另外，如果您不是第一作者，也是不能修改成果信息的。
4. 技术支持
技术支持电话：

技术支持邮箱：service@e-plugger.com
技术支持Q群：

5. 许可协议
重要须知
本手册仅用于高校科研人员及相关管理人员学习使用。

知识产权声明
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