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1 引言  

本手册为厦门大学嘉庚学院科研管理系统专用。  

2 概述  

2.1 系统登录  

在管理登陆界面，输入合法的用户名及对应的密码，点击登录即可进入系统。

忘记密码时，可点击“找回密码”找回（用户名：教工号，邮箱：学校邮箱

@xujc.com）。如下图所示：  
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3 管理信息系统操作指南  

3.1 首页  

1. 点击【首页】菜单后，能看到 4 个模块的发布信息：通知通告、规章制度、模板

下载、待办任务提醒。如下图：  

  

3.1.1 工作计划查看  

点击【首页】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击菜单【工作计划查看】，

能看到信息管理的列表，能对工作计划通知发查看的页面。如下图所示：  
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3.1.2 信息查看  

1. 点击【首页】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击菜单【信息查看】，能

看到信息查看的列表。点击标题能看到详情。如下图所示：  

  
  

3.1.3 站内邮件-收  

1. 点击【首页】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击菜单【接收消息】，能

看到系统内部人员给自己发的邮件。如下图所示：  

  

3.1.4 站内邮件-发  

1. 点击【首页】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击菜单【发送消息】，能

对系统内部人员发送邮件，并具备增，删，改，查功能。如下图所示：  
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3.1.5 个人资料  

2. .点击【首页】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击个人资料，可以修改

自己的一些个人资料。  

  

3.1.6 科研详情  

1. . 点击【首页】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击【科研详情】，可以看

到科研人员的基本信息以及，论文，科研经费，著作，专利，获奖等信息  
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3.1.7 修改密码  

1. 点击【首页】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击【修改密码】，可以很

方便的管理自己的登陆密码，输入原始密码，新密码点击保存即可。  
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3.2 项目申请  

项目申请流程图如下：  
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3.2.1.1 申报计划  

1. 点击【项目管理】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点【申报计划】在这里

我们可以写自己的科研申报计划分为社科类和科技类两个模块，可以对写好的项目

修改，删除，送审。  

  

3.2.1.2 申请项目管理  

1. 点击【项目管理】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击菜单【项目申报】 

—【项目录入】能看到项目申请的列表，能对申请的项目进行增，删，改，查及导

入导出 Excel。如下图所示：  

  

2. 点击“增加”按钮进入添加页面，基本信息填写完成后，“暂存”表示保存但是

不提交到上级审核。“提交”表示提交到上级审核（注：带有红色星号的文本框
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是项目基本信息的必填项。淡蓝色文本框为时间文本框，双击可弹出窗体，鼠标

点击选择时间。淡黄色文本框为系统自动生成字段一般情况下不允许用户自定义

填写，双击可弹出窗体，鼠标点击选择项。）  

  
  

3.2.2 项目登记  

3.2.2.1 项目录入  

1. 点击【项目管理】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击菜单【项目登

记】 

—【项目录入】申报人能看到自己已转立项的项目，并能对立项的项目进行删，

改，查及导出 Excel。如下图所示：  
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2. 点击“修改”按钮进入信息补全页面，基本信息保存成功后，点击页面上方的

选项卡还能填写更项目相关的（项目信息、 项目文件 项目成员、项目工作量、项

目经费）（注：带有红色星号的文本框是项目基本信息的必填项。淡蓝色文本框为

时间文本框，双击可弹出窗体，鼠标点击选择时间。淡黄色文本框为系统自动生

成字段一般情况下不允许用户自定义填写，双击可弹出窗体，鼠标点击选择项。）  

  

➢ 项目成员  

点击选项卡上的“项目成员”能对本项目的成员进行管理，包括项目成员的增、

删、改、查。这里添加系统内部人员，也能添加系统外部人员，系统外部人员也是

采用选择的方式，人员来源于科研平台中的外部人员管理中。  

 点击

“新增，按钮对项目成员基本信息进行填写，填写完成后点击“提交”。  

  
  
  

➢ 项目经费  
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点击选项卡上的“项目经费”能对本项目的经费预算进行管理，点击“添写”按

钮，进行经费预算的录入。  

  

点击“添写”按钮对项目经费预算信息进行填写，填写完成后点击“提交”。注

意：添写的上级拨款总额要等于项目基本信息中的上级拨款总额，单位自筹总额要

等于项目基本信息中的自筹经费。  

  
   

项目在研项目在研流程图如下：  
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3.2.3 项目中检  

3.2.3.1 项目中检  

3.2.3.1.1 项目中检录入  

1.点击列表对应的项目右侧的“项目中检录入”的操作界面，能对项目计划，这里

是要对项目的计划进度做一个总结查看，并送审。  

  

3.2.3.1.2 中检查看  

1. 点击【项目管理】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击菜单【项目在研】 

—【项目中检】—【中检查看】能看到所有计划进度的记录如下图所示：  
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3.2.3.2 项目文件  

3.2.3.2.1 项目文件录入  

1. 点击【项目管理】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击菜单【项目在研】 

—【项目文件】—【项目文件录入】右侧列表显示目前本人在研的所有项目。 

  
  

2. 点击列表对应的项目右侧的“项目文件”按钮进入项目文件填写的操作界面，能

对项目文件进行管理。  
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3. 点击右上方的“增加”按钮，添加项目文件。点击增加页面的“提交”，项目文 

件直接提交到上一级审核，点击增加页面的“暂存”，保存项目文件，不提交审

核。  

  
  
  

3.2.3.2.2 项目文件查看  

1. 点击【项目管理】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击菜单【项目在研】 

—【项目文件】—【项目文件查看】能看到所有审核过的项目文件的记录，并能导

出 Excel。如下图所示：  
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3.2.3.3 项目变更  

3.2.3.3.1 项目变更录入  

1. 点击【项目管理】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击菜单【项目在研】 

—【项目变更】—【项目变更录入】右侧列表显示目前本人在研的所有项目。如下

图所示：  

  

2. 点击列表对应的项目右侧的“项目变更”按钮进入项目变更填写的操作界面，能

对项目变更进行查看。  

  
  

3. 点击右上方的“增加”按钮，添加项目变更。点击增加页面的“提交”，项目变 

更直接提交到上一级审核，点击增加页面的“暂存”，保存项目变更，不提交审

核。  
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3.2.3.4 项目成员管理  

1. 点击【项目管理】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击菜单【项目在研】 

—【项目成员】—【项目成员录入】右侧列表显示目前本人在研的所有项目，在这

里能给项目添加项目成员。如下图所示：  

  
  

2. 点击列表对应的项目右侧的“项目成员”按钮进入项目成员填写的操作界面，能

对项目成员进行查看和导出。  

  

3. 点击右上方的“增加按钮，添加项目成员。填写完成后点保存即可。  
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3.2.4 项目结题  

项目结项流程图如下：  

    

3.2.4.1 提交结题申请  

1. 点击【项目管理】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击菜单【项目结题】 

—【提交结题申请】右侧列表显示目前本人在研的所有项目，这里的项目都是可以

提交结题申请的项目，并能导出 Excel。如下图所示：  

  

2. 点击列表对应的项目右侧的“提交结项申请”按钮进入项目材料填写的操作界

面。  
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点击增加页面的“提交”，项目结题申请直接提交到上一级审核。  

  

3.2.4.2 已结项目  

1. 点击【项目管理】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击菜单【项目结题】 

-【已结项目】此页面能查看到系统中所有结题的项目，主要用于查询和统计，并

导出 Excel。如下图所示：  
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3.3 横向项目  

3.3.1 横向项目管理  

  

3.3.1.1 项目登记  

1. 点击【横向项目】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击菜单【横向项目

管理】，合作单位之间的项目，可以在这里增，删，改，查，项目导出 Excel 等可

以对项目进行审核  

  
  

3.4 经费管理  

3.4.1 项目经费情况表  
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3.4.2 经费预算  

3.4.2.1 经费预算调整  

1. 点击【经费管理】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击菜单【经费预算】 

-【经费预算录入】能看到经费预算录入列表中的数据，能对经费进行预算录入及

导出 Execl。如下图所示：  

  

2. 点击“项目预算”进行项目预算录入，选择完要预算的开始和结束年份，然后生

成预算表。提示生成成功后，点“添写”进去录入。  
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3.4.3 经费支出  

3.4.3.1 支出登记  

1. 点击【经费管理】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击菜单【经费支出】 

-【支出录入】能对项目做经费支出登记，能对经费进行增，删，改，查及导入导

出 Execl,“红色”表示剩余经费不足。如下图所示：  

  

2. 点击“支出登记”进入支出管理列表包括增，删，改，查及导出  

  
  

3. 点击列表上方的“增加”按钮，进入到信息录入页面，填写基本信息。（注：带

有红色星号的文本框是项目基本信息的必填项。淡蓝色文本框为时间文本框，双
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击可弹出窗体，鼠标点击选择时间。淡黄色文本框为系统自动生成字段一般情况

下不允许用户自定义填写，双击可弹出窗体，鼠标点击选择项。）  

  

4. 按要求填写基本信息后向下拉动右侧滚动条，点击“提交”按钮进行提交。如保

存不成功，请按照提示重填，保存成功则跳转到列表页面，查看已经添加的信

息，如果信息填了一半，有事要走开了，可以先点击下暂存，下次进来的时候，

如需修改或删除可点击列表右侧的“修改”或者“删除”按钮。也只有审核状态

为“草稿” 和“退回修改”的记录才能点击修改和删除按钮。如上图所示。  

3.5 成果管理   

3.5.1 论文管理  

3.5.1.1 论文录入  

1. 点击【成果管理】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击菜单【论文管理】 

-【论文录入】这里科研人员能看到自己参与的论文，并能对自己的论文进行增，

删，改，查及导入导出 Excel。如下图所示：  
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2. 点击列表上方的“增加”按钮，进入到信息录入页面，填写基本信息。“期刊名

称”是选择框也是录入框，选择项来源于期刊库里面的数据。（注：带有红色星

号的文本框是项目基本信息的必填项。淡蓝色文本框为时间文本框，双击可弹出

窗体，鼠标点击选择时间。淡黄色文本框为系统自动生成字段一般情况下不允许

用户自定义填写，双击可弹出窗体，鼠标点击选择项。）  

  
  

3. 在信息填写页面点击“添加编写人员”按钮能添加论文的作者，包括作者的排名

和作者的类型（例如：第一作者，通讯作者等），并能对添加的作者进行管理，

包括增、删、改、查。  
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4. 在信息填写页面点击“添加项目”按钮能关联所属的项目，在弹出的项目列表上

点击每个项目后面的“选择”按钮表示关联此项目，并能对关联的项目删除。  

  
  

3.5.1.2 论文查看  

1. 点击左边的菜单栏上的“论文查看”进入查看列表。  
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2. 本页面是查看页面，有一个“导出 Excel”功能，能把列表中的数据导出到 Excel 

表格。  

  
  

3.5.1.3 论文认领  

点击【成果管理】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击菜单【论文管理】- 

【论文认领】，领取自己的论文  

  
  
  
  

3.5.2 著作管理  

3.5.2.1 著作录入  

1. 点击【成果管理】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击菜单【著作管理】 

-【著作录入】这里科研人员能看到自己参与的著作，并能对自己的著作进行增，

删，改，查及导入导出 Excel。如下图所示：  
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2. 点击列表上方的“增加”按钮，进入到信息录入页面，填写基本信息。（注：带

有红色星号的文本框是项目基本信息的必填项。淡蓝色文本框为时间文本框，双

击可弹出窗体，鼠标点击选择时间。淡黄色文本框为系统自动生成字段一般情况

下不允许用户自定义填写，双击可弹出窗体，鼠标点击选择项。）  
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3. 在信息填写页面点击“添加编写人员”按钮能添加著作的作者，包括作者的排名

和作者的类型（例如：主编，参编等），并能对添加的作者进行管理，包括增、

删、改、查。  

  

4. 在信息填写页面点击“添加项目”按钮能关联所属的项目，在弹出的项目列表上

点击每个项目后面的“选择”按钮表示关联此项目，并能对关联的项目删除。  
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5. 按要求填写基本信息后向下拉动右侧滚动条，点击“提交”按钮进行提交。如保

存不成功，请按照提示重填，保存成功则跳转到列表页面，查看已经添加的信

息，如果信息填了一半，有事要走开了，可以先点击下暂存，下次进来的时候，

如需修改或删除可点击列表右侧的“修改”或者“删除”按钮。也只有审核状态

为“草稿” 和“退回修改”的记录才能点击修改和删除按钮。如上图所示。  

3.5.2.2 著作查看  

1. 点击左边的菜单栏上的“著作查看”进入查看列表。  

2. 本页面是查看页面，有一个“导出 Excel”功能，能把列表中的数据导出到 Excel 

表格。  

3. 点击列表中的“著作名称”这一列，能看到每条记录的详情。  

   

注：其他成果与论文操作类似不在复述  
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3.6 学术活动   

3.6.1 主办会议管理  

3.6.1.1 主办会议录入  

1. 点击【学术活动】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击菜单【主办会议

管理】-【主办会议录入】能看到自己录入的主办会议列表中的数据，能对其进行

增，删，改，查及导入导出 Execl 和审批。如下图所示：  

  
  

2. 点击列表上方的“增加”按钮，进入到信息录入页面，填写基本信息。（注：

带有红色星号的文本框是项目基本信息的必填项。淡蓝色文本框为时间文本框，双

击可弹出窗体，鼠标点击选择时间。淡黄色文本框为系统自动生成字段一般情况下

不允许用户自定义填写，双击可弹出窗体，鼠标点击选择项。）  
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3. 按要求填写基本信息后向下拉动右侧滚动条，点击“提交”按钮进行提交。如

保存不成功，请按照提示重填，保存成功则跳转到列表页面，查看已经添加的信

息，如果信息填了一半，有事要走开了，可以先点击下暂存，下次进来的时候，如

需修改或删除可点击列表右侧的“修改”或者“删除”按钮。也只有审核状态为

“草稿” 和“退回修改”的记录才能点击修改和删除按钮。如上图所示。  

3.6.1.2 主办会议查看  

1. 点击左边的菜单栏上的“主办会议查看”进入查看列表。  

2. 本页面是查看页面，有一个“导出 Excel”功能，能把列表中的数据导出到 Excel 

表格。  

3. 点击列表中的“会议名称”这一列，能看到每条记录的详情。  

3.6.2 参加会议管理  

3.6.2.1 参加会议录入  

1. 点击【学术活动】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击菜单【参加会议

管理】-【参加会议录入】能看到自己参加会议列表中的数据，能对其进行增，

删，改，查及导入导出 Execl 和审批。如下图所示：  
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2. 点击列表上方的“增加”按钮，进入到信息录入页面，填写基本信息。（注：

带有红色星号的文本框是项目基本信息的必填项。淡蓝色文本框为时间文本框，双

击可弹出窗体，鼠标点击选择时间。淡黄色文本框为系统自动生成字段一般情况下

不允许用户自定义填写，双击可弹出窗体，鼠标点击选择项。）  

  

3. 按要求填写基本信息后向下拉动右侧滚动条，点击“提交”按钮进行提交。如

保存不成功，请按照提示重填，保存成功则跳转到列表页面，查看已经添加的信

息，如果信息填了一半，有事要走开了，可以先点击下暂存，下次进来的时候，如

需修改或删除可点击列表右侧的“修改”或者“删除”按钮。也只有审核状态为

“草稿” 和“退回修改”的记录才能点击修改和删除按钮。如上图所示。  

  

3.6.2.2 参加会议查看  

1. 点击左边的菜单栏上的“参加会议查看”进入查看列表。  

2. 本页面是查看页面，有一个“导出 Excel”功能，能把列表中的数据导出到 Excel 

表格。  

3. 点击列表中的“会议名称”这一列，能看到每条记录的详情。  
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3.6.3 交流论文管理  

操作同前。  

3.6.4 学术讲座管理  

  操作同前。  

     

3.7 科研平台  

3.7.1 科研平台  

3.7.1.1 科研平台录入  

1. 点击【科研平台】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击菜单【科研平台录 

入】这里能对专机构名称行管理，包括能对其进行增，删，改，查，如下图所示：  

  

3.7.1.2 研究机构查看  

点击【科研平台】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击菜单【研究机构查

看】方便查看机构。  
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3.7.2 科研创新团队管理  

  

3.7.2.1 科研创新团队录入  

1. 点击【科研平台】菜单后，会在屏幕左侧出现菜单显示，点击菜单【科研创新团

队录入】-这里能对学校科研团队进行管理，能对其进行增，删，改，查及导入

导出 Excel。如下图所示：  
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2. 点击列表上方的“增加”按钮，进入到信息录入页面，填写基本信息 

  

3. 按要求填写基本信息后向下拉动右侧滚动条，点击“提交”按钮进行提交。如保

存不成功，请按照提示重填，保存成功则跳转到列表页面，查看已经添加的信

息，如果信息填了一半，有事要走开了，可以先点击下暂存，下次进来的时候，

如需修改或删除可点击列表右侧的“修改”或者“删除”按钮。也只有审核状态

为“草稿” 和“退回修改”的记录才能点击修改和删除按钮。如上图所示。  

  

  
  
  
    
  
  

  


