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第一章 系统概述 

1.1 系统功能整体布局 

进入科研管理系统首页，页面分为 LOGO 区域、一级菜单区域、主操作区域

三部分。如《系统首页页面示意图》所示： 

  

 

《系统首页页面示意图》 

（1）LOGO 区域： 

LOGO 区域主要是学校的校徽及名称，右边有“首页”、“密码维护”、“角色

切换”、“退出系统”功能按钮。 

（2）一级菜单区域： 

一级菜单区域显示“综合办公”、“科研单位”、“科研人员”、“科研项目”、

“科研经费”、“科研成果”、“学术活动”、“退出系统”，单击某个一级菜单会展

开其子菜单，只有单击其子菜单才能够进入到该科研业务的列表页面或其它相关

页面。 

（3）主操作区域 

科研业务内容各个操作功能的切换。 
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第二章 操作指南 

2.1、系统登陆 

在浏览器地址栏中输入服务器的 IP 地址或者服务器的域名后回车，出现系

统的登录界面。在管理平台入口输入用户名和密码及对应的验证码，点击“登录”

即可进入科研管理系统。如《系统界面登录示意图》所示：  

 
《系统界面登录示意图》 
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2.2、科研办公 

 查看通知公告 

通过点击一级菜单中的[通知公告]按钮进入通知公告列表。如《通知公告示

意图》所示： 

 
《通知公告示意图》 

公告列表上有“全部”、“未阅读”、“已阅读”三个单选按钮，点击按钮能看

到已读或未读公告，未读的公告标示为黄色的未展开的信封。如《公告列表示意

图》所示： 

 

《公告列表示意图》 

在公告列表中单击公告标题会进入公告内容详情页面：查看返回后查阅次数

会在公告列表中自动更新。 
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 发布通知公告 

通过单击“公告列表”上的“新增”按钮，进入“新增公告”页面，填写公

告标题与内容，可以单击“预览”按钮查看效果，单击“保存”按钮，完成公告

的发布。如《公告新增示意图》所示： 

《公告新增示意图》 

 接收消息 

单击一级菜单中的[接收消息]，进入接收消息列表，通过单击“消息标题”

进行查看。如《接收消息示意图》所示： 

 

《接收消息示意图》 
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 发送消息 

单击一级菜单中的[发送消息]按钮，进入已发送消息列表，可以查看已经发

送出去的消息，如《已发送消息示意图》所示： 

 

《已发送公文示意图》 

单击“新增”按钮，填写消息标题和内容，选择发送对象，单击“保存”按

钮，完成消息发送。如《新增消息示意图》所示： 

 

《新增消息示意图》 
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2.3、科研队伍 

 管理科研人员信息 

单击一级菜单中的[科研人员]进入人员列表，科研秘书对本单位科研人员有

增加、修改、删除、查看和审核的管理权限，还可以通过导出、数据统计报表等

按钮进行导出人员信息，对人员信息进行统计生成数据报表等功能。如《人员列

表示意图》所示： 

 

《人员列表示意图》 

 本单位人员信息的录入 

通过单击人员列表的“新增”按钮，进入人员新增页面，填写人员的详细信

息，点击“保存”按钮，完成人员的新增。如《人员新增示意图》所示： 

《人员新增示意图》 
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 对本单位人员信息的查询 

通过单击人员列表的“查询”按钮，进入人员查询页面，填写所要查询条件，

点击“查询”按钮，查询结果会在列表中显示。如《人员信息查询示意图》所示： 

《人员信息查询示意图》 

 本单位人员信息的删除 

首先，选中人员名称前的“复选框”（如 ），通过单击人员列表的“删除”

按钮，可以进行删除，如《人员删除示意图》所示： 

 

《人员删除示意图》 

这里人员删除为假删除，即删除人员后，在系统中将不再显示，如果需要可

以通过系统管理员把人员信息还原。 
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 本单位人员信息的查看和编辑 

通过单击人员列表中的人员名称，可以查看人员的基本信息。如果对人员信

息编辑，单击人员信息页面的“编辑”按钮，修改所要修改的信息，最后单击 “保

存”按钮完成人员信息的修改。如《人员信息编辑示意图》所示： 

《人员信息编辑示意图》 
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 本单位人员科研详情的查看 

单击人员列表中人员的科研详情[查看]链接，进入科研详情页面，可查看到

项目和科研成果等信息。如《人员科研详情示意图》所示： 

《人员科研详情示意图》 
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 本单位人员信息的审核 

首先，选中人员名称前的“复选框”（如 ），通过单击人员列表的“审核”

按钮，进入科研人员审核页面，选择审核状态和填写审核意见，点击“保存”按

钮，人员信息的审核状态会发生变化。如《人员信息审核示意图》所示： 

《人员信息审核示意图》 
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 单位资料查看 

单击一级菜单中的[单位资料]，进入院系查看页面。如《院系信息查看示意

图》所示：  

 

 

 

 

 

 

 

 

《院系信息查看示意图》 

 下属科室的查看 

科研秘书可以对所在机构的下属科室的信息进行查看，单击下属科室进入科

室列表中，通过单击科室名称进入科室查看页面。如《查看科室详情示意图》所

示： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《查看科室详情示意图》 
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2.4、科研平台 

 研究机构查看 

研究机构列表中显示挂靠本单位中的研究机构信息。通过单击一级菜单中

[科研平台][研究机构]进入研究机构列表。如《研究机构列表示意图》所示： 

 

《研究机构列表示意图》 

 研究机构的查询 

通过单击研究机构列表上的“查询”按钮，进入研究机构查询页面，按您想

要的查询方式填写查询项，点击“查询”按钮，完成对研究机构的查询。如《研

究机构查询示意图》所示： 

 

《研究机构查询示意图》 
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2.5、科研项目 

科研项目：科研秘书可以对科研人员的项目进行管理、查看项目的中检信息、

项目的结项信息。 

 项目申报信息的维护 

通过单击一级菜单中的[项目申报]按钮，进入申报信息列表页面，点击“进

入申报”链接，进入某个项目的申报信息列表，点击“新增”按钮，进入申报材

料新增页面，填写申报材料信息，点击“保存”按钮，完成项目申报材料的新增。

如《申报信息维护示意图》所示： 

《申报信息维护示意图》 
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 项目管理 

通过单击一级菜单中的[项目管理]按钮，进入项目列表页面，可查看项目的

信息，可对项目进行增加、审核、删除和查询等操作。 

项目新增。如《项目新增示意图》所示： 

   《项目新增示意图》 

 项目中检 

单击一级菜单中的[项目中检]按钮，进入中检信息列表，点击“查看中检材

料”链接，可以查看项目的中检材料。如《中检信息示意图》所示： 

《中检信息示意图》 
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 项目结项 

单击一级菜单中的[项目结项]按钮，进入未结项项目信息列表，点击“结项”

按钮，可以查看已结项项目。如《结项信息查看示意图》所示： 

《结项信息查看示意图》 
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 对项目的审核 

首先，单击项目名称前的“复选框”（如 ），单击“审核”按钮，填写审核

意见，点击“保存”按钮，完成审核。科研人员项目的审核状态会发生变化。如

《项目审核示意图》所示： 

《项目审核示意图》 
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2.6、科研经费 

科研经费：科研秘书可以对立项后的项目经费进行查看、对到账经费进行管

理、对经费还有支出的权力。 

 项目经费的查看 

通过单击一级菜单[项目经费]按钮，进入项目经费列表页面，可以看到各个

项目的到账经费信息、支出经费信息以及合同金额等项目的信息。点击下图标注

②处的链接，可进入到经费到账情况管理页面或经费支出情况管理页面（这里以

经费到账情况管理为例），可看到已经到账经费的记录。还可以新增经费到账，

填写拨款单位和金额及各项信息，点击“保存”按钮，完成经费到账的新增。如

《项目经费查看示意图》所示： 

《项目经费查看示意图》
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 经费到账 

单击一级菜单中的[经费到账]按钮，进入经费到账信息列表页面，点击“新

增”按钮，进入到账项目查询页面，输入您想要的查询方式，点击“查询”，进

入项目经费情况管理页面，填写拨款单位及到账金额等信息，点击“保存”按钮，

完成到账新增。如《经费到账新增示意图》所示： 

《经费到账新增示意图》 
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 经费支出 

通过单击一级菜单中的[经费支出]按钮，进入支出记录列表页面，点击“新

增”按钮，进入到支出账目查询页面，输入您想要的查询方式，点击“查询”按

钮，进入经费支出情况管理页面，填写各项支出的金额信息，点击“保存”按钮，

完成支出新增。如《经费支出新增示意图》所示： 

《经费支出新增示意图》 
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2.7、科研成果 

论文成果：科研秘书可以对论文进行新增、修改、删除和对科研人员的未审

核论文进行审核。 

 论文新增 

通过单击一级菜单中的[论文成果]按钮，进入论文列表页面，点击“新增”

按钮，进入论文新增页面，填写论文信息，添加论文作者并保存作者信息，点击

论文新增页面的“保存”按钮，完成论文的新增。如《论文新增示意图》所示： 

《论文新增示意图》 

 论文删除 

首先，选中论文题目前的“复选框”（如 ），单击论文列表上的“删除”按

钮，完成删除。如《论文删除示意图》所示： 

 

《论文删除示意图》 
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 论文审核 

科研人员新增的论文需要科研秘书的审核，没有审核的论文状态为“未审

核”。首先，选中论文题目前的“复选框”（如 ），单击论文列表上的“审核”

按钮，选择审核状态和填写审核意见，点击“保存”按钮，完成论文的审核。如

《论文审核示意图》所示： 

《论文审核示意图》 

 著作成果：科研秘书可以对著作进行新增、修改、删除和对科研人员的

未审核的著作进行审核。 



杭州师范大学-科研管理系统使用说明-科研秘书 

 

北京易普拉格科技责任有限公司承制 24 

 

 著作的新增 

单击一级菜单中的[著作成果]按钮，进入著作列表页面，点击“新增”按钮，

进入著作新增页面，填写著作的信息，添加著作作者，点击“保存”按钮，完成

著作的新增。如《著作新增示意图》所示： 

《著作新增示意图》 

 著作的删除 

首先，选中著作名称前的“复选框”（如 ），单击著作列表上的“删除”按

钮，完成删除。如《著作删除示意图》所示： 

 
《著作删除示意图》 
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 著作的审核 

首先选中著作名称前的“复选框”（如 ），单击著作列表上的“审核”按钮，

进入著作审核页面，填写审核意见，点击“保存”按钮，完成审核。如《著作审

核示意图》所示： 

《著作审核示意图》 

 研究报告：科研秘书可以对研究报告进行新增、修改、删除和对科研人

员的未审核的研究报告进行审核。 

 研究报告新增 

通过单击一级菜单中的[研究报告]按钮，进入研究报告列表页面，点击“新

增”按钮，进入研究报告新增页面，填写研究报告信息和添加作者，点击“保存”

按钮，完成新增。如《研究报告新增示意图》所示： 

《研究报告新增示意图》 
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 研究报告删除 

首先，选中报告题目前的“复选框”（如 ），单击研究报告列表上的“删除”

按钮，完成删除。如《研究报告删除示意图》所示： 

 

《研究报告删除示意图》 

 研究报告的审核 

首先，选中研究报告名称前的“复选框”（如 ），单击研究报告列表上的“审

核”按钮，进入研究报告审核页面，填写审核意见，点击“保存”按钮，完成审

核。如《研究报告审核示意图》所示： 

《研究报告审核示意图》 
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 专利成果：科研秘书可以对专利成果进行新增、修改、删除和对科研人

员的未审核专利成果进行审核。 

 专利新增 

通过单击一级菜单中的[专利成果]按钮，进入专利列表页面，点击“新增”

按钮，填写专利信息，添加作者信息，点击“保存”按钮，完成专利新增。如《专

利新增示意图》所示： 

《专利新增示意图》 

 专利删除 

 首先，选中专利名称前的“复选框”（如 ），单击专利列表上的“删除”

按钮，完成删除。如《专利删除示意图》所示： 

 

《专利删除示意图》 
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 专利审核 

首先，选中专利名称前的“复选框”（如 ），单击专利列表上的“审核”按

钮，进入专利审核页面，填写审核意见，点击“保存”按钮，完成审核。如《专

利审核示意图》所示： 

 

《专利审核示意图》 
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2.8、奖励成果 

 奖励成果：科研秘书可以对奖励成果进行新增、修改、删除和对科研人

员的未审核的奖励成果进行审核。 

 奖励成果新增 

 通过单击一级菜单中的[奖励成果]按钮，进入获奖列表页面，点击“新

增”按钮，进入获奖新增页面，填写获奖信息和添加作者信息，点击“保存”，

完成奖励成果的新增。如《奖励成果新增示意图》所示： 

《奖励成果新增示意图》 

 奖励成果删除 

首先，选中获奖名称前的“复选框”（如 ），单击获奖列表上的“删除”按

钮，完成删除。如《奖励成果删除示意图》所示： 

 

《奖励成果删除示意图》 
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 获奖审核 

选中获奖名称前的“复选框”（如 ），单击获奖列表上的“审核”按钮，进

入获奖审核页面，选择审核状态和填写审核意见，点击“保存”按钮，完成审核。

如《获奖审核示意图》所示： 

《获奖审核示意图》 

 获奖查询 

单击获奖列表上的“查询”按钮，进入获奖查询页面，填写您想用的查询方

式，点击“查询”按钮，完成查询。如《获奖查询示意图》所示： 

 

《获奖查询示意图》 
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2.9、学术活动 

 学术活动：科研秘书可以对院系要举办的会议和学术讲座有新增、删除

和查看的权力。 

 会议新增 

通过单击一级菜单中的[主办会议]按钮，进入会议列表页面，点击“新增”

按钮，进入会议新增页面，填写会议信息，点击“保存”按钮，完成会议的新增。

如《会议新增示意图》所示： 

《会议新增示意图》 

 会议删除 

首先，选中会议名称前的“复选框”（如 ），单击会议列表上的“删除”按

钮，完成删除。如《会议删除示意图》所示： 

 

《会议删除示意图》 
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 会议查询 

单击会议列表上的“查询”按钮，进入会议查询页面，填写您想要的查询方

式，单击“查询”按钮，完成会议的查询。如《会议查询示意图》所示： 

 

《会议查询示意图》 
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 学术讲座 

学术讲座新增 

通过单击一级菜单中的[学术讲座]按钮，进入讲座列表页面，点击“新增”

按钮，进入讲座新增页面，填写讲座信息，点击“保存”按钮，完成学术讲座的

新增。如《学术讲座新增示意图》所示： 

   《学术讲座新增示意图》 

学术讲座删除 

首先，选中讲座名称前的“复选框”（如 ），单击讲座列表上的“删除”按

钮，完成删除。如《学术讲座删除示意图》所示： 

 

《学术讲座删除示意图》 
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学术讲座查询 

单击讲座列表上的“查询”按钮，进入讲座查询页面，填写您要查询的方式，

点击“查询”，完成查询。如《学术讲座查询示意图》所示： 

 

《学术讲座查询示意图》 

 参加会议 

参加会议新增 

单击一级菜单中的[参加会议]按钮，进入参加会议列表，点击“新增”进入

会议新增页面，填写会议信息，点击“保存”按钮，完成参加会议的新增。如《参

加会议新增示意图》所示： 

《参加会议新增示意图》 
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参加会议删除 

首先，选中会议名称前的“复选框”（如 ），单击参加会议列表上的“删除”

按钮，完成删除。如《参加会议删除示意图》所示： 

 

《参加会议删除示意图》 

参加会议查看 

单击参加会议列表中的会议名称，如《参加会议示意图》所示： 

 

《参加会议示意图》 
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2.10、科研考核 

 科研考核：科研秘书可对科研人员的考核结果和奖励结果进行查看，并

能增加考核对象。 

 查看考核结果 

通过单击一级菜单中的[科研考核][考核结果]按钮，进入考核列表页面，

可看到考核批次，点击“查看考核情况”进入人员考核列表，可以看到人员的考

核信息，如审核状态和已完成的工作量等信息。如《科研考核查看示意图》所示： 

《科研考核查看示意图》 
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 添加考核人员 

通过单击人员考核列表上的“添加人员”按钮，进入选择人员页面，选择要

添加的人员，单击“保存”按钮，完成人员的添加。如《添加考核人员示意图》

所示： 

 

 

《添加考核人员示意图》 
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 查看奖励结果 

通过单击一级菜单中的[科研考核][奖励结果]按钮，进入奖励批次列表页

面，可看到奖励批次，点击“奖励详情”进入人员奖励列表，可以看到人员的奖

励信息。如《查看奖励结果示意图》所示： 

《查看奖励结果示意图》 

 

 添加奖励人员 

通过单击人员奖励列表上的“添加人员”按钮，进入选择人员页面，选择要

添加的人员，单击“保存”按钮，完成人员的添加。如《添加奖励人员示意图》

所示： 

《添加奖励人员示意图》 
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2.11、综合查询 

综合查询：在这一模块下，科研秘书可对人员信息和项目信息进行查询，还

可对科研成果信息进行查询，如论文信息、著作信息、获奖信息、艺术作品等信

息查询。 

 人员查询 

通过单击一级菜单中的[综合查询][人员查询]按钮，进入科研人员页面，

填写您想要用的查询方式，点击“查询”按钮，完成查询。如《人员查询示意图》

所示： 

 

《人员查询示意图》 

 项目查询 

 通过单击一级菜单中的[综合查询][项目查询]按钮，进入项目立项查

询页面，填写您想要用的查询方式，点击“查询”按钮，完成查询。如《项目查

询示意图》所示： 

 

《项目查询示意图》 
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 论文查询 

通过单击一级菜单中的[综合查询][论文查询]按钮，进入论文成果查询页

面，填写您想要用的查询方式，点击“查询”按钮，完成查询。如《论文查询示

意图》所示： 

 

《论文查询示意图》 

 著作查询 

通过单击一级菜单中的[综合查询][著作查询]按钮，进入著作成果查询页

面，填写您想要用的查询方式，点击“查询”按钮，完成查询。如《著作查询示

意图》所示： 

 

《著作查询示意图》 
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 获奖查询 

通过单击一级菜单中的[综合查询][获奖查询]按钮，进入获奖成果查询页

面，填写您想要用的查询方式，点击“查询”按钮，完成查询。如《获奖查询示

意图》所示： 

 

《获奖查询示意图》 

 专利查询 

 通过单击一级菜单中的[综合查询][专利查询]按钮，进入专利成果查

询页面，填写您想要用的查询方式，点击“查询”按钮，完成查询。如《专利查

询示意图》所示： 

 

《专利查询示意图》 
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 鉴定查询 

 通过单击一级菜单中的[综合查询][鉴定查询]按钮，进入鉴定成果查

询页面，填写您想要用的查询方式，点击“查询”按钮，完成查询。如《鉴定查

询示意图》所示： 

 

《鉴定查询示意图》 

 成果转化查询 

 通过单击一级菜单中的[综合查询][成果转化查询]按钮，进入成果转化查

询页面，填写您想要用的查询方式，点击“查询”按钮，完成查询。如《成果转

化查询示意图》所示： 

 

《成果转化查询示意图》 
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2.12、科研报表 

 查看各个功能模块的常用报表 

通过单击一级菜单中的[科研报表]按钮，要想查看哪一模块的报表，单击[科

研报表]下的模块名称，如以科研人员为例，点击[科研人员]按钮，进入科研人

员报表页面，通过单击报表名称，可以进入到报表的查看页面，如《查看报表内

容示意图》所示： 

《查看报表内容示意图》 
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 编辑常用报表 

在报表页面上的报表分为：自身创建的报表和系统管理员创建的报表。

科研秘书只能对自身创建的报表进行编辑。如《报表编辑示意图》所示： 

 

 

《报表编辑示意图》 
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2.13、日志信息 

 查看登陆日志 

通过单击一级菜单中的[日志信息][登陆日志]按钮，进入登陆日志列表页

面，可看到本院系下的科研人员和自身的登陆信息，包括登陆的时间和用户 IP

地址等信息。如《查看登陆日志示意图》所示： 

 
《查看登陆日志示意图》 

 查看操作日志 

通过单击一级菜单中的[日志信息][操作日志]按钮，进入操作日志列表页

面，可看到本院系下的科研人员和自身的操作记录信息，包括操作的时间和操作

的模块和操作动作等信息，不同的操作动作分别由不同的颜色表示。如《查看操

作日志示意图》所示： 

 
《查看登陆日志示意图》 
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2.14、退出系统 

单击一级菜单中的[退出系统]按钮。如《退出系统示意图》所示： 

 

《退出系统示意图》 


