四川省社会科学院科研管理服务系统    用户手册（科研人员用）
一、个人信息管理
1. 如何修改完善个人信息？
步骤1，科研人员使用预先分配的账号和密码登录系统
[image: ]
图1  登录系统
[image: ]
图 2 修改个人信息
步骤2  点击进入“系统设置”=>“个人信息”菜单，在这个页面上，科研人员需要将个人信息填写完整（红星号标识的部分必填）。以便进行更完整准确的科研信息统计和课题成果评分
步骤3  点击页面下方的蓝色“保存”按钮，保存信息的修改。

2. 如何修改密码？
步骤1  点击进入“系统设置”=>“个人信息”菜单；
步骤2  在此页面上，科研人员键入原始密码，然后输入新密码，确认新密码
      步骤3  单击“保存”按钮，完成密码修改
[image: ]
图3 修改密码
注：为了保证个人课题成果信息的安全性，请各位科研人员首次登录系统后务必修改密码
二、课题管理
1. 如何提交课题？
步骤1 科研人员登录系统后，点击“课题管理”=>“提交课题”=>“待提交”菜单，选择课题添加面板，进入课题添加页面。
步骤2 在课题添加页面，科研人员需要依次填写完善下列课题信息（标红字段必填）
· 课题名称：不超过100字
· 主题词： 以空格分开
· 项目类别：类别分纵向课题、横向课题、院级课题几个大类下面划分小类
· 学科分类：参考国家社科基金分类
· 研究类型：基础研究与应用研究（单选）
· 参与人 点击右面的放大镜图标，在树形选择框中点击每个人前面的方框
       选中（多选）人员信息一定要填写完全
· 预期成果：论文、专著、报告等类型（多选）
· 课题依托单位
· 立项时间
· 预期结项时间
· 课题经费：单位元。上表的勾稽关系如下：“商品和服务支出”加“其他     资本性支出”等于课题总金额，各明细经济科目（如“差旅费”、“会议费”等）之和等于“商品和服务支出”。 其他资本性支出的解释：1、政府采购目录内的固定资产采购。2、政府采购目录之外的，单位价值在1000元以上的通用设备采购，专用设备在1500元以上的固定资产。
另：省科技厅的课题（即软科学）必须要填写全部的预算支出明细项（如办公费、资料费、差旅费、会议费等）。
· 课题简介 100-300字之间
· 备注信息
· 提交申请材料：提交方法详见问题2      ·
[image: ][image: ]
图4 课题填报页面

    步骤3 点击“保存”按钮，将填写的信息暂存（不提交，还可以在“待提交”菜单中看到并可以修改），点击“提交”按钮将课题提交科研处进行审核，提交后审核完毕之前不可以修改。
 
2. 如何上传课题和成果申请材料
[image: ]
图5  添加申报材料
步骤1 点击申报材料下面的“添加”按钮
步骤2 在弹出的上传文件对话框中，点击“上传”按钮，选择本地文件
[image: ]
图6 申报材料文件上传
步骤3 文件上传成功后，双击选中需要附加的文件，完成文件上传
[image: ]
 图7  选择上传的文件
步骤4  在申报材料一栏出现申报材料名称即为提交资料成功。提交成功后，可以点击“添加”按钮继续添加；点击材料名称后面的“x”可以删除该材料。
[image: ]
图8  文件上传成功
3. 如何查看已提交课题？
在“课题管理”=>”提交课题”=>”待提交”页面，可以查看已经保存，尚未提交科研处审核的课题信息。在“课题管理”=>”提交课题”=>”已提交”页面，可以查看已经提交科研处审核的课题概要信息，点击课题名称链接可以查看课题的详细信息。
[bookmark: _GoBack][image: ]
图9 查看已提交课题列表
4. 如何申请经费拨付？
步骤1 在已提交课题界面，已提交课题列表中，有一栏经费拨付，可以查看经费拨付历史和申请经费拨付，点击“申请”按钮，进入经费拨付申请页面
[image: ]
图10 课题经费拨付申请页面
步骤2 在经费拨付申请页面，显示课题编码、课题名称、总经费、剩余经费等信息，科研人员可以在剩余经费额度之内，申请经费拨付，填写本次申请金额。
步骤3 点击“提交”按钮进行经费拨付申请，点击“返回”取消申请。
步骤4在已提交课题界面，已提交课题列表中，有一栏经费拨付，点击“历史”按钮，进入经费拨付历史页面，在该页面可以查看经费拨付历史列表和经费拨付申请处理情况。
注：经费拨付申请之后，需要科研处审核通过之后，定期由科研处生成报表送到财务处，再录入财务系统，可能不会非常及时反馈。
5. 如何申请结题？
步骤1在研课题达到结题标准之后，科研人员可以进行结题申请。在已提交课题界面，已提交课题列表中，有一栏结题申请，点击“申请”
步骤2 在结题页面上，科研人员选择实际结题成果，并修改系统自动对各个课题组成员的评分信息。
步骤3 点击“提交”按钮，将结题申请提交科研处，点击“返回”按钮取消提交。提交结题申请后，在已提交课题页面可以查看结题状态，科研处审核通过后完成课题整个生命周期。
[image: ]
图11 结题申请页面
6. 如何进行课题进度提醒？
在课题中期审查前1个月，课题结题前3个月，系统会给科研人员以提醒，提醒以红色警钟的形式显示在右上角，点击警钟可以显示出待处理的中期检查和结题申请情况。
[image: ]
图12 提醒功能
三、成果管理
1. 如何提交成果？
步骤1科研人员登录系统后，根据成果的类型：期刊论文、会议论文、研究报告、对策建议、学术著作、教学信息、其他成果，分别在“成果管理”的相应类型菜单下进行添加
步骤2 根据注释填写完整相关成果信息（标红色的信息必填）
1） 期刊论文
[image: ]
图 13  期刊论文填报
2） 会议论文
[image: ]
图14 会议论文填报
3） 研究报告
[image: ]
图 15 研究报告填报
4） 对策建议
[image: ]
图 16 对策建议填报
5） 学术著作
[image: ]
图 17 学术著作填报
6） 教学信息
[image: ]
图18  教学信息填报
7） 其他成果
[image: ]
图19 其他成果填报
步骤3点击“保存”按钮，将填写的信息暂存（不提交，还可以在“待提交”菜单中看到并可以修改），点击“提交”按钮将成果提交科研处进行审核，提交后审核完毕之前不可以修改。
2. 成果如何和课题进行关联？
在提交每类成果的时候，都有一个关联课题/来源课题选项。点击下拉菜单，输入课题关键词，下面列出的全部课题信息中单击选择关联课题即可。
[image: ]
   图20 选择关联课题
3. 如何查看已提交成果？
科研人员登录系统后，在“成果管理”=>”提交成果”中，选择相应的成果类型。在“已提交”中可以查看科研人员提交的全部成果信息以及相应的状态。在“待提交”中，可以查看已保存待提交课题
[image: ]
图21 已提交成果列表
四、绩效信息
1. 科研人员如何查看绩效信息？
科研人员登录系统后，在“绩效考核”=>”个人绩效“菜单下面，可以查看个人的全部课题和成果的绩效评分信息。主要包括个人总分和评分详情，包括成果，成果类型，成果评分等信息。课题评分由系统生成，课题主持人修改分配；成果评分严格按照省社科院科研管理评分制度进行自动评分。
[image: ]
图22 绩效评分信息
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