科研管系统中项目及成果填报操作说明
一、登录系统：人文社科处网站首页→【科研管理系统无统一门户人员入口】如下图标所示：[image: image1.png]NASEERS ‘
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或直接点击人文学院网站首页下方第五个图标[image: image2.png]s
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→出现下面的页面后，请各位老师在用户名和密码一栏内输入工号。【如果密码修改过的则输入你修改过的密码】
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→→登录后会出现下面的页面
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二、项目填写

纵向项目如何填写：点击左侧菜单中纵向项目→项目一览→点开最右边在编辑的字样，在月页面上方出现【立项信息，项目成员，项目文档，项目预算】，请一一填写

注意：1、立项信息：这个页面的内容除了带星号的必填外，财务账号必须填写（便于导入   支出经费）。

      2、项目成员：根据申报表上参与课题人员，逐一填写完整。

      3、项目文档：类型一般选择申报文档（申报书），然后上传你课题的申报书。

      4、项目预算：预算是必须填写，注意预算的合理合规性。

       整个页面信息填好后，不要忘记点击最下面的“保存”按钮提交，否则填写会无效。

横向项目如何填写：打开进系统的页面后，在左侧菜单中找到标有横向项目的字样，然后点开，再点击合同一览的字样，然后点开，如果你横向课题有新立项的，请点开页面右上方的新增字样，如下图：[image: image5.png]gy
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打开后，分别录入“项目基本信息”、“项目成员”、”项目文档““项目经费预算”、“到账经费”、“经费支出情况”等栏目。然后保存提交。

科研成果填写

论文的填写：打开进系统的页面后，在左侧菜单中找到标有“科研成果”→“论文成果”→→进入论文填报页面→点击页面上方新 增
注意：1、论文编辑的这个页面上的“基本信息”一栏除了带星号的必填外，论文页码范围和论文期号必填项：如2014年第1期→填写2014（1）

      2、电子版附件：可以上知网下载PDF文档；知网上没有，请拍期刊的封面、目录和正文（正文篇幅很长，可以选择论文正文的首页和末页）上传，上传可以单张命名上传也可以形成PDF格式，一起上传。

著作成果的填写：

打开进系统的页面后，在左侧菜单中找到标有“科研成果”→选点著作成果的字样→打开页面后，如果你有新增的著作成果，那么就点开这个页面右上方的新增字样，输入你的著作成果信息。

注意：1、电子版附件必须上传你著作成果的封面、版权页和目录照片或标有**基金支持的页面，可以单传或形成附件PDF上传。上传完毕后点击保存提交。
获奖成果的填写：

打开进系统的页面后，在左侧菜单中找到标有我的奖励的字样→选点成果获奖的字样→→打开页面后，如果你有新增的成果获奖，点击页面右上方的新增字样，逐一输入你的成果获奖信息。

注意：电子版附件上传你成果获奖的证书照片，上传完毕后点击下方的保存后提交。
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