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1. 系统综述

1.1. 概述

北京易普拉格科研创新服务平台是一款全新的科研服务软件，该平台可协助科研人员完成日常科学研究工作，包括项目登记、成果登记、经费管理、科研考核等内容。本平台提供科研工作的全流程服务，例如从项目的申报到项目评审再到项目立项，项目经费的到账及中检和后续项目结项。科研人员可通过该服务平台，轻松完成科研相关工作。

1.2. 术语解释
“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”按钮（一般在页面的右上角），点击就可以进入新增页面，录入信息保存成功后，您的新增操作就完成了。

“编辑”功能：

修改已经录入的信息称为“编辑”。例如：修改项目信息可以到数据列表中找到【操作】列，在操作列点击“编辑”按钮进入编辑页面，修改相关信息。 

“查询”功能：

实现按某些条件查找需要的信息。
“导出”功能：
从系统中将信息以EXCEL形式导出。

1.3. 界面介绍
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《系统首页页面示意图》
（1）菜单区域：
菜单区域显示“科研动态”、“科研项目”、“科研成果”、“学术活动”、“校级项目申报”、“入账办理”、“科研考核”、“综合办公”、“成果转化”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）系统提醒与通知区域

该区域主要展示系统的提醒消息与科研相关的通知公告等内容，以便科研人员随时掌握科研的动态。

（3）快捷通道区域

该区域提供登记项目、成果等信息的快捷入口，另外下载专区可以下载学校上传的文件，科研详情可查看本账号下所有的科研信息，您可直接点击相关链接快速进入对应页面。
2. 快速入门

2.1. 常用操作

2.1.1. 完善个人信息

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击首页面右上角姓名，在下拉菜单中点击“个人资料”；

第三步：完善/修改个人信息后，点击保存。

2）操作界面
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〈修改个人资料-01〉
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〈修改个人资料-02〉
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〈修改个人资料-03〉

3）操作提示
第一点：页面上标识红色*的字段为必须填写的内容；

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。
2.1.2. 如何申报校级项目？

1）操作步骤

 第一步：登录科研系统；

第二步：点击“校级项目申报”，进入“申报列表”；

 第三步：选择“申报中”的申请计划，点击“申报”；

第四步：填写完申报信息，点击保存。

2）操作界面
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〈申报项目-01〉
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〈申报项目-02〉
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〈申报项目-03〉
3）操作提示
第一点：页面上标识红色*的字段为必须填写的内容；

第二点：在“项目申报”列表找不到“申报”操作，可能是申报批次已经停止；

第三点：申请材料提交成功后，您可返回“项目申报”列表点击“查看申报”来查看申请详情，如果还未进行审核，您可点击“编辑”修改申请信息。
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〈查看已申请材料〉
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〈编辑已申请材料〉
2.1.3. 如何登记项目？

以“登记纵向项目”为例，具体操作如下：

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“科研项目”，进入“项目列表”；

 
第三步：点击页面右上角“新增纵向项目”按钮，进入纵向项目新增页面；

 
第四步：根据流程提示填写项目信息，点击“提交”。 

2）操作界面

[image: image10.png]RS

SBR[ I B LK U

SEHETE | FEEENE | FERsme

121132018002

22018005

2018021

2018023

2018022

2018018

02018043

2018012

#2018010

2018009

#02018020

E3L

mEET
sof- MEERE
ShEsRATHFENEE
EEREER
EFAFEER
TESERT

BETARR KRNI TS SR SN
=

RRAEHENEE
RS RS RAT AT
EAOEPCCPEESITRS SEERHFR
SRR R A S

#NEER

Ees

Ees
Ees
Ees

Angela

Ees

]
Ees
Ees
Ees

#rEsE) ¢

200

120

150

120

100

20

1000

200

100

100

3500

A

2018-09-13

2018-08-01

2018-09-03

2018-09-01

2018-09-03

2018-09-03

2016-01-30

2018-08.02

2018-01-01

2018-01-01

2015-01-01

FERe

BFEETESR
TR
BFEETESR
BFEETESR
BFEETESR
BFEETESR
BFEETESR
EERESEARR
BFEETESR
BFEETESR
BFEETESR

FEgE

E

E

nBEUE

nBEUE

nBEUE

nBEUE

nBEUE





〈登记纵向项目-01〉
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〈登记纵向项目-02〉
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〈登记纵向项目-03〉
3）操作提示
第一点：页面上标红色*的字段为必填项；

第二点：信息提交后，在上级领导未审核前，可在列表中点击“编辑”按钮，对项目信息进行编辑；

第三点：可根据项目列表中“操作”列提示，对项目进行增加“项目文档”操作；

第四点：可参照该方法，登记校级项目和横向项目。

2.1.4. 如何认领经费？

1） 操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“入账办理”；

第三步：输入经费来款查询条件后，点击“查询”；

第四步：选择相应的来款信息，点击“认领”，进入认领页面；

第五步：选择认领项目，填写认领金额，根据学校经费管理模式进行拆分，最后点击“提交”；

2） 操作界面
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〈经费认领-01〉
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〈经费认领-02〉
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〈经费认领-03〉

3） 操作提示

第一点：认领页面标有红色 * 的信息为必填项；

第二点：提交认领后，可在“已认领”列表查看认领详情，在信息未审核前，不可对认领信息进行编辑；
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2.1.5. 如何登记成果？

以“登记论文”为例，具体操作如下：

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“科研成果”，进入成果列表；

第三步：在成果列表点击右上角“新增”按钮，选择您要登记的成果类型，如“著作”；

第四步：进入新增页面，根据流程提示，完成论文新增。

2）操作界面

[image: image17.png]A AR
(=
LR
e 5
B
WREE

B FESH

v

AESIE

FE | mEFOIE  SRAES0Y ey

=5 RS M FEe M
S R (FIEER ) RREH R

36 et 0191204 &7

investigation et 0191204 | &7

cave et 0191204 &7

sdad ST AZAARLABIADA PESZEE 20191205 | 83

FEMR

e
FRIASR
RS
EAMER
EERE

1=

1=




〈登记著作-01〉
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〈登记著作-02〉
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〈登记著作-03〉
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〈登记著作-04〉
3）操作提示

第一点：页面上标识红色*的字段为必须填写的内容；

第二点：暂存状态的著作，可在列表中点击“编辑”，进行信息完善确认无误后进行提交；
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〈暂存编辑-01〉
第三点：可参照此方法添加其他成果。
2.2. 其它操作

2.2.1. 如何进行项目变更？

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：登录系统后，点击“科研项目”，进入项目列表；

第三步：在列表操作列点击“办理业务”中的“变更”；

第四步：选择变更类型进行变更，填写变更原因，点击“提交”。

2）操作界面
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〈项目变更-01〉
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〈项目变更-02〉

[image: image24.png]maEs

AFES 12018009

aFEn BAOPCPEESIELSERSFR
DEAEE HER

amEs 10 Br

ZHTEM 20180101

SIEEE 20181231

WARSRXR | BATEEAM

[BE9% Damgass
EEE
— EENEEE

EEEETE

HUE 5 R

SEASE 0
Ay BFEEIESR
aREE BAES
FHEEH 2018-01-01

AR R

FdRAE e A A

AL





〈项目变更-03〉

2.2.2. 如何提交项目中检材料？

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“科研项目”，进入项目列表；

第三步：选择需要中检的项目，在操作列点击“办理业务”，再点击中检按钮；

第四步：上传中检报告，填写中检说明，点击保存。

2）操作界面
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〈项目中检-02〉
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〈项目中检-03〉

2.2.3. 如何提交项目结项材料？

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“科研项目”，进入项目列表；

第三步：选择需要结项的项目，在操作列点击“业务办理”，进入操作界面，点击结项按钮；

第四步：上传结项报告，填写结项说明，点击保存。

2）操作界面

[image: image28.png]FEMENE  FEERANE  FERSmE |

B HEEE v
w4 mERS mEEHR: SEARE HoRER(TT ¢ e s R w g
L $2018005 22 E=S] 10 0181010 | BFESTRSHR i £ B2 DEUS
B 5 #2018004 1 *55 20 2018-10-10 | BFESTEFR == nEUE

Es i v 121132018002 sof- MEERE Ees 200 20180013 EBFEETETHR BT NEUS

=510 2018005 ShEsRATHFENEE B 120 20180801 | R
== 2018021 ez E=S 150 0180003 EFEETEER Fums P
B AERE v mosns wETEER sz 120 60001 EFEETESRE smas nEUS
e 018022 sramER == 100 e0903 EFEETESR srEy nEuE
B FESH v 22018018 B EEAT Angela 20 2018-09-03  EBEFESIR¥R FRE
2018 = P
N 2018043 EETAEREXEHEANSI WS SRR germ 1000 0160130 EFEETESR Fums P
2016 1
2015 1 2018012 SETEHRAEE = 200 ] s
i IR 553 P 25 S
2018010 AR ESRR AT s 100 2e010 EFEETESR Frms nEUE
2018009 ExnzrrEEs LSRR s 100 a0 EFEETESRE Py nEUS

#02018020 SRR R A S xS 3500 20150101 BFEETESR BT NEUS





〈项目结项-01〉
[image: image29.png]FIFBSNEBATRRLR AR — RS R 5128

nEA 358 FESy BFEREIRSR WE&S $#2018020
mEs% EFERFS <ORER | 2015-01-01 ;’W%ﬁm 20190630
weE 350 A EaeE 58 B mESS BT
R
iz p38
R
e shm e 23
sEemiEES P ]

TE=E
FEEETEEE





〈项目结项-02〉
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〈项目结项-02〉
3. 常见问题

3.1. 不能修改我的项目信息？

1） 依据项目的审核状态来判断：系统中只有审核状态处于“学院退回”、“学校退回”和“已提交”状态的项目负责人才可以修改。

2） 依据是否是项目负责人来判断：项目负责人有权修改维护项目信息，非项目负责人只有查看的权限。

3.2. 不能认领经费？

可能没有来款信息。

3.3. 不能修改我的成果信息？

1） 查看审核状态：科研个人只能对审核状态为“机构不通过”、“学校不通过”和“已提交”并且自己为第一作者的成果信息才能进行修改；如果成果信息被审核通过后，则不能再修改了。

2） 是否第一作者或通讯作者：非第一作者或通讯作者，不能修改成果信息，只能查看。

4. 技术支持

若对科研服务平台有其他疑问，可联系南开大学科研创新服务平台项目经理：范晨，电话18501185952。

