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1、 [bookmark: _Toc131081873]登录
1.1 [bookmark: _Toc131081874]科研人员登录
[image: ]










说明：
1、 科研人员登录网站，此时会跳出登录界面，科研人员正确地输入自己的账号密码即可成功进入科研管理系统；
2、 若老师使用其他浏览器进行登录或使用过程中，出现了某些问题也不要着急，我们这边推荐您使用谷歌浏览器；
3、 我们为什么推荐使用谷歌浏览器呢？首先，谷歌浏览器的兼容性更好，稳定性更强，安全性也好，有利于系统稳定安全的运行；其次，全国绝大多数高校的科研管理系统都使用的是谷歌浏览器，所以使用谷歌浏览器是大趋势；第三，谷歌浏览器的界面更加干净整洁，有利于老师办公环境的整洁，更加方便。





1.2 [bookmark: _Toc131081875]角色切换
[image: ]











说明：
1、 科研人员登录后，右上角显示当前角色；科研人员进行录入项目以及成果，建议为科研人员角色；
2、 将鼠标移至当前角色，此时下方会显示该科研人员其他的角色，点击该角色可以进行角色切换。
















1.3 [bookmark: _Toc131081876]查看科研人员信息
[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\登录\查看科研人员详情.png]









说明：
1、 科研人员登录系统后，将鼠标移至系统右上角人员姓名处（如左侧图中①）点击【个人星系】进入科研人员个人信息页（如左侧图中②）；
2、 在个人信息页面科研人员可以查看基本信息、修改登录密码以及查看个人操作系统的日志；
3、 点击个信息页-基本信息的【详情】按钮（如左侧图中③）进入科研人员基本信息详情页，科研人员科研查看相关信息（如左侧图中④）。

温馨提示：
1、 科研人员查看基本详情时只有查看权限无法进行编辑。






2、 
3、 [bookmark: _Toc131081877]首页
科研人员登录系统后，可以在首页快速查看待办任务、通知公告等信息，可及时知道需要办的事项以及最新的公告信息；同时科研人员页可以在下载中心下载科研处管理员上传的一些文档。
[bookmark: _Toc131081878]2.1 待办任务
[image: ]
说明：
1、 科研人员的待办任务主要分为三个模块：待办理、办理中、已完结；
2、 科研人员在【待办理】页面中只能看到自己发起的相关数据，科研人员可以点击【名称】（蓝色字体超链接）进行编辑以及提交操作；
3、 科研人员在【办理中】页面只能看到自己发起的目前正在审核过程中的数据，科研人员只有查看无编辑提交权限；
4、 科研人员在【已完结】页面只能看到自己发起的已经结束审核流程的数据，科研人员只有查看权限；
5、 待办任务中每个页面只显示10条数据，点击右上角的【更多】按钮可以查看更多的待办数据。
[bookmark: _Toc131081879]2.2 通知公告
[image: ]






说明：
1、 科研人员在首页可以查看科研处管理员发布的通知公告，点击通知公告名称（蓝色字体超链接）可以查看通知公告详情；
2、 列表最多显示10条公告，点击【更多】按钮可以查看科研人员收到的所有通知公告数据。















[bookmark: _Toc131081880]2.3 下载中心
[image: ]












说明：
1、 科研人员在首页可以查看科研处管理员上传的文件；
2、 将鼠标移至文件名称处可以查看具体文件名称；
3、 点击【预览】按钮可以对文件进行预览；
4、 点击【下载】按钮可以对文件进行下载；
5、 列表最多显示10条文件下载数据，点击【更多】按钮可以查看所有发布的下载文件。















4、 [bookmark: _Toc131081881]我的办公
[bookmark: _Toc131081882]3.1 常见问题
[image: ]
说明：
1、 科研人员登录后，点击【常见问题】进入常见问题列表；
2、 常见问题列表内容为科研处管理员进行新增，主要针对常见问题进行答疑解惑；
3、 常见问题列表可以根据问题名称进行搜索查询；
4、 点击列表中常见问题名称（蓝色字体超链接），科研人员可以查看常见问题详情。
[bookmark: _Toc131081883]3.2 文件下载
[image: ]
说明：
1、 科研人员登录后，点击【文件下载】进入文件下载列表；
2、 文件下载列表内容为科研处管理员进行新增，主要是一些提供给科研人员查看的文档；
3、 文件下载列表可以根据文件名称进行搜索查询；
4、 点击列表中文件名（蓝色字体超链接），科研人员可以查看下载文件详情；
5、 点击【查看】按钮可以查看下载文件详情；
6、 点击【预览】按钮可以对文件进行预览；
7、 点击【下载】按钮可以对文件进行下载。

[bookmark: _Toc131081884]3.3 更新履历
[image: ]
说明：
1、 科研人员登录后，点击【更新履历】进入系统更新内容列表；
2、 更新履历列表内容为科研处管理员进行新增，主要是显示系统更新的相关内容；
3、 更新履历列表可以根据标题名称进行搜索查询；
4、 点击列表中标题名（蓝色字体超链接），科研人员可以查看系统更新内容详情；
5、 将鼠标移至内容处，科研人员可以查看系统更新内容详情；
6、 点击【查看】按钮可以查看系统更新详情。






5、 [bookmark: _Toc131081885][bookmark: _Toc986909784]科研动态
[bookmark: _Toc131081886]4.1 科研项目
[bookmark: _Toc131081887]4.1.1 项目一览表
[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\项目一览表\项目一览表.png]





说明：
1、 科研人员登录系统后，点击系统上测菜单“科研动态”，点击左侧菜单“科研项目-项目立项”（如左侧图中①）进入项目一览表列表页面；
2、 将鼠标移至列表左侧的图标（如左侧图中），可以看到项目性质以及参与形式分类。
温馨提示：
1、 项目一览表中显示该科研人员负责、参与以及委托的项目；科研人员只有查看的权限，没有编辑提交的权限；
2、 选择项目性质，以纵向项目为例，点击【纵向】可以查看该科研人员纵向项目列表，在纵向项目列表可以对数据进行编辑、提交等；
3、 项目一览表对纵向、横向、校级项目进行立项新增，点击【新增】按钮选择项目类型进行不同项目新增；需要注意的是新增后需要进入具体项目列表才可以进行相关操作；
4、 点击项目名称（蓝色字体超链接）可以查看项目详情；
5、 点击【搜索】图标[image: ]可以对其进行搜索；
6、 点击【下载】图标[image: ]可以进行对列表内容导出，可以导出全部数据，也可以导出搜索的数据，可以导出选择的数据。

[bookmark: _Toc131081888]4.1.2 纵向项目
[bookmark: _Toc131081889]4.1.2.1 纵向项目立项生命周期
[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\纵向项目立项流程\纵向项目立项流程.png]
说明：
纵向项目的立项流程为：
1、 科研人员进行纵向项目立项新增，科研处秘书以及科研处管理员审核，审核通过后立项数据存入系统中；
2、 在项目实施过程中，科研人员进行对项目进行项目变更以及项目中检申请，科研秘书以及科研处管理员进行审核；
3、 项目结束后，科研人员进行项目结项申请操作，科研秘书以及科研处管理员进行审核。






[bookmark: _Toc131081890]4.1.2.2 纵向项目立项列表
[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\纵向项目\纵向项目列表.png]












说明：
1、 科研人员登录系统后，点击系统上测菜单“科研动态”，点击左侧菜单“科研项目-项目立项”（如左侧图中①）进入项目一览表列表页面；
2、 将鼠标移至列表左侧的图标（如左侧图中②），可以看到项目性质以及参与形式分类；
3、 点击【纵向】（如左侧图中）进入纵向项目列表。
温馨提示：
1、 纵向项目列表显示该科研人员相关的所有项目；
2、 在纵向项目列表中可以点击参与形式进行不同项目参与形式查看；
3、 纵向项目列表中，科研人员只能对自己发起的项目进行编辑等操作；
4、 点击【新增】按钮可以对纵向项目进行新增；
5、 点击【搜索】图标[image: ]可以对纵向项目进行搜索；
6、 点击【下载】图标[image: ]可以进行对纵向项目列表内容导出；
7、 正在审核状态以及审核结束的项目科研人员无法进行编辑。
[bookmark: _Toc131081891]4.1.2.3 纵向项目立项新增
[bookmark: _Toc131081892]4.1.2.3.1 纵向项目立项新增
[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\纵向项目\纵向项目新增-基本信息.png]










说明：
1、 科研人员登录系统后，进入纵向项目列表页面；
2、 点击【新增】按钮（如左侧图中①）进入纵向项目新增页面（如左侧图中②）；
3、 填写基本信息点击【下一步】按钮（如左侧图中）进入项目成员页填写。

温馨提示：
1、 红色*标记的内容为必填项，均与考核以及社科科技相关；
2、 科研人员新增默认负责人类型为教师，负责人姓名为当前登录人员；
3、 若无外拨经费，则外拨经费则设置为0即可；
4、 考核年月设置用于考核设置；
5、 点击“下一步”按钮后进入项目成员页此时会自动将基本信息页内容暂存。



[image: ]














说明：
1、 基本信息页面点击【下一步】按钮进入项目成员页；
2、 默认第一负责人为当前登录人员；
3、 若需要添加其他成员，点击操作列中的[image: ]图标可以进行人员的添加；
4、 若需要删除某个人员，点击操作列中的[image: ]图标可以进行人员的删除，第一人无法删除；
5、 进行成员添加时需要选择成员类型：教师、学生以及校外人员；
6、 项目成员填写完成之后，点击【下一步】按钮进入下一页，承担类型为必填项；
7、 若基本信息页设置了外拨经费（大于0元）此时点击下一步进入合作单位页；若基本信息设置外拨经费为0元，此时点击下一步进入项目预算页面；
8、 若需要查看上一页内容，点击【上一步】回到前面页面，可以再次查看编辑。





[image: ]














说明：
1、 项目成员页面设置完成后，若在基本信息页面设置外拨经费>0元，点击【下一步】按钮就会进入合作单位页面；
2、 点击的[image: ]图标可以进行添加多个合作单位；
3、 若需要删除某个合作单位，点击操作列中的[image: ]图标可以进行合作单位的删除；
4、 若填写完整且正确后，点击【下一步】按钮进入项目预算页面，此时也会对合作单位页面内容进行暂存；
5、 若需要查看上一页内容，点击【上一步】回到前面页面，可以再次查看编辑。

温馨提示：
1、 需在“基本信息”页面填写“外拨经费”，才会出现该页面；
2、 合同金额总和等于“基本信息”中的“外拨经费”。





[image: ]








说明：
1、 项目预算页中需要设置预算经费明细，若设置了外拨经费，则会在预算列表中显示外拨经费设置；
2、 若填写完整且正确后，点击【下一步】按钮进入项目文档页面，此时也会对经费页面内容进行暂存；
3、 若需要查看上一页内容，点击【上一步】回到前面页面，可以再次查看编辑。

温馨提示：
1、 若“基本信息”页面仅填写“总经费”，则“预算信息”页面仅显示预算经费一列（不会拆分多项）；
2、 若“基本信息”页面中仅填写“总经费”和“外拨经费”，则“预算信息”页面显示专项经费和转向预算拆分两大类；
3、 预算明细总和等于总经费；
4、 外拨专项（合计）=外拨经费
5、 专项经费=留校专项+外拨专项（合计）；
6、 预算信息页面单位均为“万元”。





[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\纵向项目\纵向项目新增-项目文档.png]
















说明：
1、 点击的[image: ]图标可以进行添加多个项目文档（如左侧图中）；
2、 选择合适的文件类型，点击【点击上传】按钮进行文件上传（如左侧图中②）。
3、 若需要删除某个文件类型，点击操作列中的[image: ]图标可以进行文件类型的删除；
4、 若填写完成后，点击【暂存】按钮可以进行纵向项目新增的保存，此时项目状态为暂存状态，可以继续编辑修改；
5、 若所有信息都填写无误后，点击【提交】按钮可以进行纵向项目新增的提交；
6、 若需要查看上一页内容，点击【上一步】回到前面页面，可以再次查看编辑。
温馨提示：
1、项目暂存后，科研人员可以点击纵向项目列表中的操作列中的【完善】按钮进行编辑以及提交操作；
2、提交后若上级未进行审核，点击【撤回】按钮可以对项目进行提交撤回；
3、审核退回点击【完善】按钮可以进行编辑提交。


[bookmark: _Toc131081893]4.1.2.3.2 查看纵向项目详情
[image: ]











说明：
1、 点击纵向项目名称可以查看纵向项目详情；
2、 项目详情页面可以查看项目的基本信息、项目成员、合作单位、项目预算、项目文档、经费卡、经费到账、经费报销、经费外拨、衍生成果以及执行过程；
3、 点击右上角的【审核记录】可以查看项目立项的审核流程。

















[bookmark: _Toc131081894]4.1.2.4 纵向项目变更
纵向项目变更主要有经费变更、成员变更、项目负责人变更、委托人变更、延期变更以及终止变更。
[bookmark: _Toc131081895]4.1.2.4.1 纵向项目经费变更
[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\纵向项目\变更\预算变更.png]



说明：
1、 项目变更需要项目管理员立项审核通过后才会出现【业务变更】按钮；
2、 点击【业务变更】按钮（如左侧图中①）进入业务办理页面（如左侧图中②），在业务办理页面显示项目变更、项目中检以及项目结项模块；
3、 点击【项目变更】模块（如左侧图中③）进入项目变更页面（如左侧图中），选择变更类型-预算变更（如左侧图中），并填写变更数据（如左侧图中）；
4、 填写完成后，点击【暂存】或者【提交】按钮（如左侧图中），若点击【暂存】按钮，此时项目变更暂存，需要到首页的待办任务-待办理页面进行编辑提交；若点击【提交】按钮，此时提交给科研秘书以及管理员审核，审核退回后科研人员依旧只能在首页待办任务中进行修改提交；
5、 若审核不通过，需要继续按照步骤1-4进行重新变更；
6、 若需要再次变更，可以继续按照步骤1-4进行再次变更。


[bookmark: _Toc131081896]4.1.2.4.2 纵向项目成员变更
具体操作仿照经费变更流程4.1.2.4.1

[bookmark: _Toc131081897]4.1.2.4.3 纵向项目项目负责人变更
具体操作仿照经费变更流程4.1.2.4.1

[bookmark: _Toc131081898]4.1.2.4.4 纵向项目委托人变更
具体操作仿照经费变更流程4.1.2.4.1

[bookmark: _Toc131081899]4.1.2.4.5 纵向项目延期变更
具体操作仿照经费变更流程4.1.2.4.1

[bookmark: _Toc131081900]4.1.2.4.6 纵向项目中止变更
具体操作仿照经费变更流程4.1.2.4.1






































[bookmark: _Toc131081901]4.1.2.4.7 查看变更详情
[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\纵向项目\变更\查看变更详情.png]


说明：
1、 进入纵向项目列表，点击【项目名称】（蓝色字体超链接）（如左侧图中）进入项目详情页面；
2、 点击【执行过程】（如左侧图中）进入执行过程页面，在该页面可以看到项目变更、中检以及结项的执行过程；
3、 在项目变更执行过程中可以看到项目变更的发起人、变更类型、变更时间、审核状态；
4、 点击操作列中的【查看】按钮（如左侧图中③）可以查看项目变更的具体内容（如左侧图中）；
5、 点击查看项目变更页面右上角的执行记录（如左侧图中⑤）可以查看该项目变更的审核流程（如左侧图中⑥）。









[bookmark: _Toc131081902]4.1.2.5 项目中检
项目中检需由科研处管理员发起中检计划并添加需要中检的项目，此时对应参加中检的项目才可以进行项目中检
4.1.2.5.1 [bookmark: _Toc131081903]项目中检申请
[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\纵向项目\中检\中检申请.png]





说明：
1、 点击【业务变更】按钮（如左侧图中①）进入业务办理页面（如左侧图中②），在业务办理页面显示项目变更、项目中检以及项目结项模块；
2、 点击【项目中检】模块（如左侧图中③）进入项目中检页面（如左侧图中④）；
3、 上传中检报告以及填写中检说明（如左侧图中⑤），点击【暂存】或者【提交】按钮（如左侧图中），若点击【暂存】按钮，此时项目中检暂存，需要到首页的待办任务-待办理页面进行编辑提交；若点击【提交】按钮，此时提交给科研秘书以及管理员审核，审核退回后科研人员依旧只能在首页待办任务中进行修改提交；
4、 若审核不通过，需要继续按照步骤1-3进行重新中检；
5、 若审核通过后，此时中检完成，在该中检计划下科研人员无法再次进行中检。
 

[bookmark: _Toc131081904]4.1.2.5.2 查看中检详情
[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\纵向项目\中检\查看中检详情.png]





说明：
1、 进入纵向项目列表，点击【项目名称】（蓝色字体超链接）（如左侧图中①）进入项目详情页面；
2、 点击【执行过程】（如左侧图中②）进入执行过程页面，在该页面可以看到项目变更、中检以及结项的执行过程；
3、 在项目中检执行过程中可以看到项目中检的发起人、中检计划名称、审核状态等；
4、 点击操作列中的【查看】按钮（如左侧图中③）可以查看项目中检的具体内容（如左侧图中④）；
6、 点击查看项目中检页面右上角的审核记录（如左侧图中⑤）可以查看该项目中检的审核流程（如左侧图中⑥）。








[bookmark: _Toc131081905]4.1.2.6 项目结项
[bookmark: _Toc131081906]4.1.2.6.1 项目结项申请
[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\纵向项目\结项申请\结项申请.png]



说明：
1、 点击【业务变更】按钮（如左侧图中①）进入业务办理页面（如左侧图中②），在业务办理页面显示项目变更、项目中检以及项目结项模块；
2、 点击【项目结项】模块（如左侧图中③）进入项目结项页面（如左侧图中④）；
3、 填写结项相关内容（如左侧图中⑤），点击【暂存】或者【提交】按钮（如左侧图中⑥），若点击【暂存】按钮，此时项目结项暂存，需要到首页的待办任务-待办理页面进行编辑提交；若点击【提交】按钮，此时提交给科研秘书以及管理员审核，审核退回后科研人员依旧只能在首页待办任务中进行修改提交；
4、 若审核不通过，需要继续按照步骤1-3进行重新结项。
[bookmark: _Toc131081907]4.1.2.6.2 查看结项详情
[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\纵向项目\结项申请\查看结项详情.png]


说明：
1、 进入纵向项目列表，点击【项目名称】（蓝色字体超链接）（如左侧图中①）进入项目详情页面；
2、 点击【执行过程】（如左侧图中②）进入执行过程页面，在该页面可以看到项目变更、中检以及结项的执行过程；
3、 在项目结项执行过程中可以看到项目结项的发起人、结项日期、审核状态等信息；
4、 点击操作列中的【查看】按钮（如左侧图中③）可以查看项目结项的具体内容（如左侧图中④）；
5、 点击查看项目结项页面右上角的审核记录（如左侧图中⑤）可以查看该项目结项的审核流程（如左侧图中⑥）。










[bookmark: _Toc131081908]4.1.2 横向项目
[bookmark: _Toc131081909]4.1.2.1 合同签审
[bookmark: _Toc131081910]4.1.2.1.1 合同签审新增
[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\横向项目\合同签审\合同签审新增.png]












说明：
1、科研人员登录系统后，点击系统上侧菜单“科研动态”，点击左侧菜单“合同签审”（如左侧图中①）进入横向合同签审页面；
2、点击【新增】按钮（如左侧图中②）进入合同签审新增页面；
3、点击“提交”或者“暂存”按钮（如左侧图中③）对合同签审进行提交或保存。

温馨提示：
1、红色*标记的内容为必填项；
2、科研人员新增合同签审，“负责人姓名”默认为当前登录科研人员；
3、新增合同签审默认签审状态为“未签审”；
4、提交后交由科研秘书以及科研处管理员进行审核，审核退回则科研人员点击【办件办理】按钮进行修改提交；审核不通过则流程终止，科研人员无法进行完善编辑；审核通过之后操作列中出现【备案】按钮可以进行合同备案。





[bookmark: _Toc131081911]4.1.2.1.2 合同签审列表
[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\横向项目\合同签审\合同签审列表.png]







说明：
1、 科研人员登录系统后，点击系统上侧菜单“科研动态”，点击左侧菜单“合同签审”（如左侧图中①）进入横向合同签审页面；
2、 点击“合同名称”超链接（如左侧图中②），查看横向合同签审信息（如左侧图中）；
3、 点击查看合同签审信息页面右侧的链接【审核记录】（如左侧图中），可以查看具体的审核流程（如左侧图中）。
温馨提示：
1、 合同签审列表显示该科研人员相关的所有合同签审数据；可以进行编辑、提交、删除等操作；
2、 点击【新增】按钮可以对合同签审进行新增；
3、 点击【搜索】图标[image: ]可以对合同签审进行搜索；
4、 点击【完善】按钮可以对合同签审进行编辑以及提交；
5、 点击“删除”可以删除“暂存”标签页的合同签审。





[bookmark: _Toc131081912]4.1.2.2 合同备案
合同备案具体流程与纵向项目一致，建议参考纵向项目4.1.2。
[bookmark: _Toc131081913]4.1.2.3 出账合同
[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\横向项目\合同出账.png]








说明 ：
1、 科研人员登录系统后，点击系统上侧菜单“科研动态”，点击左侧菜单“出账合同”（如左侧图中①）进入出账合同页面；
2、 点击【新建】按钮（如左侧图中②）进入出账合同新增页面（如左侧图中③）；
3、填写出账合同信息，点击“提交”或者“暂存”按钮（如左侧图中③）对出账合同进行提交或保存。
温馨提示：
1、 红色*标记的内容为必填项；
2、 科研人员新增出账合同，选择原项目名称，原项目名称为该科研人员负责的已经录入系统且审核通过的项目；
3、 “负责人姓名”默认为当前登录科研人员；
4、 进行出账合同新增，需提前告知科研处管理员进行乙方信息新增。





[bookmark: _Toc131081914]4.1.3 校级项目
校级项目具体流程与纵向项目一致，建议参考纵向项目4.1.2
4.2 [bookmark: _Toc131081915]科研经费
4.2.1 [bookmark: _Toc131081916]经费到账
[image: D:\科研系统\到账新增.png]







说明：
1、 科研人员登录系统后，点击系统上侧菜单“科研动态”，点击左侧菜单“科研经费 -经费到账”进入经费到账列表页面；
2、 点击【新建】按钮（如左侧图中）进入经费到账新增页面（如左侧图中②）；
3、 在到账新增页面填写相关信息，填写完成后，点击“暂存”或者“提交”按钮（如左侧图中），暂存后科研人员还可以继续编辑修改，点击提交则提交给科研秘书以及管理员进行审核。





4.3 [bookmark: _Toc131081917]科研成果
[bookmark: _Toc522353718][bookmark: _Toc131081918]4.3.1 所有成果列表
[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\成果一览表\成果一览表.png]




说明：
1、 科研人员登录系统后，点击系统上测菜单“科研动态”，点击左侧菜单“科研成果-成果一览”（如左侧图中①）进入成果一览表列表页面；
2、 点击成果名称（如左侧图中②），可以查看成果详情（如左侧图中）；
3、 点击成果一览表左侧的图标（如左侧图中），可以将科研人员的成果按照类型、年份、以及参与形式进行区分（如左侧图中）。
温馨提示：
1、 成果一览表中显示该科研人员负责、参与的成果；科研人员只有查看的权限，没有编辑提交的权限，若需要具体操作，需要进入具体成果列表中；
2、 成果一览表可以对各成果进行新增，点击【新建】按钮选择成果类型进行不同成果新增；
3、 点击【搜索】图标[image: ]可以对其进行搜索；
4、 点击【下载】图标[image: ]可以进行对列表内容导出。
[bookmark: _Toc285789490][bookmark: _Toc131081919]4.3.2  论文
[bookmark: _Toc131081920]4.3.2.1 论文新增
论文可以直接在所有成果一览表中新增，也可以在论文列表中进行新增。
[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\成果-论文\论文新增-基本信息.png]




说明：
1、 科研人员登录系统后，点击系统上测菜单“科研动态”，点击左侧菜单“科研成果-成果一览”（如左侧图中①）进入成果一览表列表页面；
2、 将鼠标移至【新建】按钮（如左侧图中②）此时跳出新增成果的类型，点击【论文】（如左侧图中）进入论文新增页面（如左侧图中）；
3、 填写基本信息点击【下一步】按钮（如左侧图中）进入作者信息页填写。

温馨提示：
1、 红色*标记的内容为必填项，均与考核以及社科科技相关；
2、 科研人员新增默认负责人类型为教师，负责人姓名为当前登录人员；
3、 考核年月设置用于考核设置；
4、 统计信息内容用于社科与科技信息统计；
5、 点击“下一步”按钮后进入作者信息页此时会自动将基本信息页内容暂存。


[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\成果-论文\论文新增-成员信息.png]
















说明：
1、 基本信息页面点击【下一步】按钮进入作者信息页，若需要添加其他成员，点击操作列中的[image: ]图标（如左侧图中①）可以进行人员的添加；
2、 选择成员类型进行成员信息填写（如左侧图中），填写完成之后，点击【下一步】按钮（如左侧图中）进入佐证材料页。

温馨提示：
1、 默认第一作者为当前登录人员；
2、 若需要删除某个人员，点击操作列中的[image: ]图标可以进行人员的删除，第一作者无法删除；
3、 进行成员添加时需要选择成员类型；
4、 点击【下一步】按钮此时也会对当前页面进行暂存；
5、 若需要查看上一页内容，点击【上一步】回到前面页面，可以再次查看编辑。





[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\成果-论文\论文新增-佐证材料页面.png]
















说明：
1、 点击的[image: ]图标可以进行添加多个佐证材料（如左侧图中①）；
2、 选择合适的文件类型，点击【点击上传】按钮进行文件上传（如左侧图中②）。
3、 文档上传完成之后，点击【下一步】按钮（如左侧图中③）进入依托项目页。
温馨提示：
1、 若需要删除某个文件类型，点击操作列中的[image: ]图标可以进行文件类型的删除；
2、 点击【下一步】按钮此时也会对当前页面进行暂存；
3、 若需要查看上一页内容，点击【上一步】回到前面页面，可以再次查看编辑。










[image: ]











说明：
1、 依托项目显示该论文所有作者的所有项目信息(已录入系统且审核通过)；
2、 在【可选数据】表中选择相关项目，点击【添加】按钮，此时这条数据就会转移到【已选数据】表中；
3、 若需要删除已经添加的依托项目，则在【已选数据】表中点击【删除】按钮即可；
4、 若填写完成后，点击【暂存】按钮可以进行论文新增的保存，此时项目状态为暂存状态，可以继续编辑修改；
5、 若需要查看上一页内容，点击【上一步】回到前面页面，可以再次查看编辑
6、 若所有信息都填写无误后，点击【提交】按钮可以进行论文新增的提交。

温馨提示：
1、 项目暂存后，科研人员可以点击论文列表中的操作列中的【完善】按钮进行编辑以及提交操作。






[bookmark: _Toc131081921]4.3.2.2 论文列表
[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\成果-论文\论文一览表.png]






说明：
1、 科研人员登录系统后，点击系统上测菜单“科研动态”，点击左侧菜单“科研成果-成果一览”（如左侧图中①）进入成果一览表列表页面；
2、 将鼠标点击列表左侧图标（如左侧图中②）此时跳出成果类型分类，点击【论文】（如左侧图中③）进入论文列表（如左侧图中④），在论文列表中可以进行编辑、提交等操作；
3、 点击论文名称（如左侧图中④）可以查看论文详情（如左侧图中），点击右侧的【审核记录】（如左侧图中），可以查看该论文具体审核流程。
温馨提示：
1、 论文列表显示该科研人员相关的所有论文；对论文进行编辑、提交等操作均需进入论文列表进行操作；
2、 在论文列表中可以左侧图标（如左侧图中②）点击参与形式进行不同成果参与形式查看；
3、 点击【新建】按钮可以对论文进行新增；
4、 点击【搜索】图标[image: ]可以对论文进行搜索；
5、 点击【下载】图标[image: ]可以进行对论文列表内容导出。

[bookmark: _Toc131081922]4.3.2.3 论文认领
[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\成果-论文\论文认领.png]






说明：
1、 科研人员登录系统后，点击系统上测菜单“科研动态”，点击左侧菜单“科研成果-论文认领”（如左侧图中①）进入论文列表页面，在页面上展示该作者所有知网爬虫推送的论文；
2、 点击【认领】按钮（如左侧图中②）此时进入论文认领页面（如左侧图中③），页面显示知网爬取的相关数据，查看并是否正确并补全其他内容，填写完成后点击【提交】按钮（如左侧图中④）进行论文提交。
温馨提示：
1、 论文认领后直接提交，科研人员可以在成果一栏-论文列表中查看论文审核详情，具体审核流程与论文新增一致；
2、 在进行论文认领填写过程中，所有红色*标记的均为必填项.







[bookmark: _Toc131081923]4.3.2.4 论文转载 
[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\成果-论文\论文转载新增.png]












说明：
1、 科研人员登录系统后，点击系统上测菜单“科研动态”，点击左侧菜单“科研成果-论文转载”（如左侧图中①）进入论文转载页面；
2、 点击【新建】按钮（如左侧图中②）此时进入论文转载新增页面（如左侧图中③），填写论文转载内容，填写完成后点击【暂存】或者【提交】按钮（如左侧图中④）对论文转载进行暂存或者提交操作。
温馨提示：
1、 进行论文转载新增时，所有红色*标记的均为必填项；
2、 进行论文转载新增，选择论文名称，显示该科研人员负责的所有审核通过的论文数据；
3、 考核年月设置用于考核设置；
4、 提交后交由科研秘书以及科研处管理员进行审核，审核退回则科研人员点击【办件办理】按钮进行修改提交；审核不通过则流程终止，科研人员无法进行完善编辑。、点击【搜索】图标[image: ]可以对论文转载进行搜索；
5、 点击【下载】图标[image: ]可以进行对论文转载列表内容导出。

[bookmark: _Toc131081924]4.3.3 著作
著作新增流程与论文新增一致，建议参考论文4.3.2.1以及4.3.2.2
[bookmark: _Toc131081925]4.3.4 研究报告
研究报告新增流程与论文新增一致，建议参考论文4.3.2.1以及4.3.2.2
[bookmark: _Toc131081926]4.3.5 专利
专利新增流程与论文新增一致，建议参考论文4.3.2.1以及4.3.2.2
[bookmark: _Toc131081927]4.3.6 鉴定成果
鉴定成果新增流程与论文新增一致，建议参考论文4.3.2.1以及4.3.2.2
[bookmark: _Toc131081928]4.3.7 获奖
获奖新增流程与论文新增一致，建议参考论文4.3.2.1以及4.3.2.2
[bookmark: _Toc131081929]4.3.8 艺术作品
艺术作品新增流程与论文新增一致，建议参考论文4.3.2.1以及4.3.2.2
[bookmark: _Toc131081930]4.3.9 新品种
新品种新增流程与论文新增一致，建议参考论文4.3.2.1以及4.3.2.2
[bookmark: _Toc131081931]4.3.10 成果转让
成果转让新增流程与论文新增一致，建议参考论文4.3.2.1以及4.3.2.2
[bookmark: _Toc131081932]4.3.11 药证
药证新增流程与论文新增一致，建议参考论文4.3.2.1以及4.3.2.2
[bookmark: _Toc131081933]4.3.12 集成电路布图
集成电路布图新增流程与论文新增一致，建议参考论文4.3.2.1以及4.3.2.2
[bookmark: _Toc131081934]4.3.13 标准
标准新增流程与论文新增一致，建议参考论文4.3.2.1以及4.3.2.2
[bookmark: _Toc131081935][bookmark: _GoBack]4.3.14 著作权
著作权新增流程与论文新增一致，建议参考论文4.3.2.1以及4.3.2.2




















4.4 [bookmark: _Toc131081936]学术活动
[bookmark: _Toc131081937]4.4.1 学术讲座
[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\学术活动\学术讲座.png]







说明：
1、 科研人员登录系统后，点击系统上测菜单“科研动态”，点击左侧菜单“学术活动-学术讲座”（如左侧图中①）进入学术讲座页面；
2、 点击【新建】按钮（如左侧图中②）此时进入学术讲座新增页面（如左侧图中③），填写学术讲座内容，填写完成后点击【暂存】或者【提交】按钮（如左侧图中④）对学术讲座进行暂存或者提交操作。
温馨提示：
1、 进行学术讲座新增时，所有红色*标记的均为必填项；
2、 科研人员进行学术讲座新增时，默认主持人为当前登录人员
3、 考核年月设置用于考核设置；
4、 点击【搜索】图标[image: ]可以对学术讲座进行搜索；点击【下载】图标[image: ]可以进行对学术讲座列表内容导出。


4.4.2 [bookmark: _Toc131081938]参加会议
[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\学术活动\参加会议.png]









说明：
1、 科研人员登录系统后，点击系统上测菜单“科研动态”，点击左侧菜单“学术活动-参加会议”（如左侧图中①）进入参加会议页面；
2、 点击【新建】按钮（如左侧图中②）此时进入参加会议新增页面（如左侧图中③），填写参加会议内容，填写完成后点击【暂存】或者【提交】按钮（如左侧图中④）对参加会议进行暂存或者提交操作。
温馨提示：
1、 进行参加会议新增时，所有红色*标记的均为必填项；
2、 科研人员进行参加会议新增时，默认参会人为当前登录人员；
3、 考核年月设置用于考核设置；
4、 点击【搜索】图标[image: ]可以对参加会议进行搜索；
5、 点击【下载】图标[image: ]可以进行对参加会议列表内容导出。




4.5 [bookmark: _Toc131081939]申报评审
申报评审页面主要对校级项目以及获奖进行申报评审。
4.5.1 [bookmark: _Toc131081940]校级项目申报评审
[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\申报评审\纵向项目申报.png]







说明：
1、 科研人员登录系统后，点击系统上测菜单“科研动态”，点击左侧菜单“申报评审-申报计划”（如左侧图中①）进入申报计划页面；
2、 选择校级项目申报计划，点击【申报】按钮（如左侧图中）进入校级项目申报页面（如左侧图中）；
3、 填写申报信息点击【下一步】按钮（如左侧图中）进入下一页内容填写。
温馨提示：
1、 若申报计划显示为申报中，则申报可以进行填写；
2、 进行申报填写时红色*标记的内容为必填项；
3、 科研人员进行申报时默认负责人为当前登录人员；
4、 点击“下一步”按钮后进入此时会自动将基本信息页内容暂存。



[image: ]


















说明：
1、 基本信息页面点击【下一步】按钮进入项目成员页；
2、 默认负责人为当前登录人员；
3、 若需要添加其他成员，点击操作列中的[image: ]图标可以进行人员的添加；
4、 若需要删除某个人员，点击操作列中的[image: ]图标可以进行人员的删除，第一人无法删除；
5、 进行成员添加时需要选择成员类型；
6、 成员填写完成之后，点击【下一步】按钮进入下一页，此时也会对当前页面进行暂存；
7、 若需要查看上一页内容，点击【上一步】回到前面页面，可以再次查看编辑。










[image: D:\项目资料文档\帮助手册图片\五星V2.0\科研人员\项目\申报评审\申报-文档.png]
















说明：
1、 点击的[image: ]图标可以进行添加多个项目文档（如上侧图中①），点击【点击上传】按钮进行文件上传（如上侧图中②）；
2、 若需要删除某个文件类型，点击操作列中的[image: ]图标可以进行文件类型的删除；
3、 若填写完成后，点击【暂存】或者【提交】按钮（如上侧图中）对申报进行暂存或者保存操作；
4、 提交后此时项目状态为已提交，科研人员无法修改，只能点击操作列中的【查看】按钮进行查看。
温馨提示：
1、 申报暂存后，科研人员可以点击申报列表中的操作列中的【完善】按钮进行编辑以及提交操作；
2、 提交后进行审核评审操作，审核退回则科研人员点击【办件办理】按钮进行修改提交；审核评审不通过则流程终止，科研人员此时对该申报计划无法再次申报；申报审核评审通过后，科研处管理员可以进行批准立项操作，批准立项后则会生成一条暂存的项目立项数据。

4.5.2 
4.5.3 [bookmark: _Toc131081941]获奖申报评审
获奖申报评审需要选择获奖申报计划进行申报，具体流程与校级项目申报评审一致，参考4.5.1。
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