
科研管理系统二级单位管理员常用功能操作指南

一、 人员管理

1、人员新增、查询（请不要删除人员）

2、人员信息审核（学历、学位、职称，已审核通过的人员信息

如有变动，请及时通知系统管理员修改）

3、本科研单位人员密码修改

（退休人员和离职人员可联系系统管理员将状态改为“审核不通

过”）

二、 项目管理

1、项目审核（立项时间、承担单位排名、立项级别）

2、项目查询、导出

审核通过就代表学院认可该成果，最终审核通过的成果将直接用于

绩效量化、科研奖励、职称评定等工作，请各位谨慎审核！



3、横向项目需提供合同扫描件（红章）

三、 成果管理（论文、著作、专利、获奖）

1、成果新增、删除

2、查询、导出

3、成果审核（各类成果的审核情况可参照《科研管理系统审核

要点》）

四、 科研考核、奖励统计

1、添加参与考核、奖励人员（被添加人员必须是“通过审核”

的人员，请在添加前要求对应人员完善个人信息）

操作步骤：



2、修改人员考核信息

3、导出考核、奖励结果

关于 11、12 月论文录入系统的情况说明

1. 2019 年 11、12 月发表的论文，如能提供以下附件中的任一件，即可审核通过：

纸质刊物照片，知网链接，录用证明及出版 pdf 稿。

2.2018 年度有老师 11、12 月成果因附件不全未登记，今年登记时请统一将发表

日期设置为 2019 年 1 月 1 日，可参与 2019 年成果量化和奖励统计，同时请务必

在备注栏备注实际发表时间。以后每年的年底成果参照执行。

3. 2019 年 11、12 月发表的论文，如果现在附件不全，不能登记的，2019 年 12

月 25 日将再专门进行补审核，请相关老师在 12 月 25 日前录入系统即可。注意：

12 月 25 日只补审核 2019 年 11、12 月发表的论文，其余时间段发表的论文一概

不审核。

3. 12 月 25 日仍未能提交证明材料的成果，按照说明第 2条操作，计入 2020 年

成果。



科研管理系统审核要点

类型 审核注意事项
附件

（为方便各位审核：建议附件逐个添加
上传，不要上传压缩包）

审核通过就代表学院认可该成果，最终审核通过的成果将直接用于
绩效量化、科研奖励、职称评定等工作，请各位谨慎审核！

人员基本信息

1、最后学历、最后学位、职称
2、已审核通过的人员信息如有变动，请及
时通知系统管理员修改
3、人员请勿删除
4、信息不完善的不予审核通过
5、二级单位管理员可重置密码

无

项目

1、纵向项目：项目编号、项目级别、承担
单位排名、经费情况
2：横向项目：合同金额、完成时间、合同
文本

1、横向项目必须提供盖红章的项目合同
2、为方便学院管理，建议要求纵向项目上
传立项文档

论文

1、根据知网链接可以查询第一作者、第一
单位、核心收录等信息
2、SCI、EI、CPCI 收录必须上传盖章的收
录证明扫描件、附件是否上传

封面图片、目录图片、文章 PDF稿、收录
证明扫描件（各大高校图书馆或教育部科
技查新站出具，需盖公章）

著作
1、是否为第一单位
2、多个作者的需录入每个作者的承担字数
比例，必须有附件

著作封面、摘要、目录、版权页及 word
书稿（需上交一本原件到科研处存档）

专利、
著作权

“专利授权”状态的必须提供证书扫描件 专利、著作权证书

获奖
1、只审核科研类奖励，其他奖励可作为教
师存档使用，不审核
2、科研奖励必须提供获奖证书扫描件

获奖证书

学术交流
1、主办会议：主办会议手续及证明材料
2、学术讲座：讲座相关证明材料
3、参加会议：会议邀请函、会议发表论文

1、主办会议：主办会议手续及证明材料
2、学术讲座：讲座相关证明材料
3、参加会议：会议邀请函、会议发表论文

年终量化
、奖励

1、参加本单位年终考核的人员添加考核名
单，所有人员都添加到奖励名单
2、根据各人职称等情况修改工作量定额
3、系统开始自动量化计算后请勿选择“刷
新”

1、参与统计的人员状态必须为“审核通过”
2、参与量化、奖励的成果状态必须为“审
核通过”


