齐齐哈尔医学院科研管理系统科研业绩录入实操指南
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科研业绩录入审核流程图
一、 登陆方式  
从科研系统自身登陆界面进入（密码忘记了找科研秘书） 
网址：齐齐哈尔医学院网站首页的右上角“网上办事大厅”链接进入，（外网需要先登陆 VPN 网址：webvpn.qmu.edu.cn/）先从齐齐哈尔医学院网站首页登陆网上办事大厅，经由统一身份认证进行登录。
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二、 主界面简单介绍

详见下图，需要注意的是快捷通道（可快捷新增科研业绩）[image: image4.png]B RRER ReRn meas sizne
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三、 老师科研业绩录入申报

总共分成十大类业绩进行录入，具体如下：

1. 获奖业绩录入（科研成果）

在“我的成果模块”中点击——新增——获奖，进行录入，同时上传相关附件，如下图。特别说明：获奖名称的下拉菜单一定要选择正确。
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例：奖励名称：黑龙江省中医药科学技术奖；黑龙江省医药卫生科学技术奖；黑龙江省医药行业科学技术奖；国家科学技术奖；其他奖；教育部高等学校科学研究优秀成果奖（科学技术）；教育部高等学校科学研究优秀成果奖（人文）；其他省（自治区、直辖市）科学技术奖；国务院其他部委科学技术奖；其他非直辖市科学技术奖；中华医学奖；黑龙江省科学技术奖；黑龙江省高等学校科学研究优秀成果奖（科学研究）；黑龙江省高等学校科学研究优秀成果奖（人文）

2. 专利业绩录入（知识产权）

①专利新增：在“我的成果模块”中点击——新增——专利，进行录入，同时上传相关附件，如下图。特别说明：专利权人请正确录入。[image: image6.png]Eeeee
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②已有专利状态修改：暂时无法修改，需管理员退回，或者由管理员直接修改。

3. 著作业绩录入（学术著作）

在“我的成果模块”中点击——新增——著作，进行录入，同时上传相关附件，如下图。特别说明：请准确选择科技类和社科类。
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4. 著作权业绩录入（计算机软件著作权奖）

在“我的成果模块”中点击——新增——著作权，进行录入，同时上传相关附件，如下图。特别说明：这里一般都是选择软件制品。
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5. 研究报告业绩录入（应用与采纳）

在“我的成果模块”中点击——新增——研究报告，进行录入，同时上传相关附件，如下图。特别说明：该类业绩均为社科类。
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6. 论文业绩录入（论文）

在“我的成果模块”中点击——新增——论文，同时上传相关附件，可通过新增直接录入。特别注意：刊物类型为系统默认。请填正确的收录类型。
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7. 成果转化业绩录入（成果转化，通过横向项目录入）

在“我的项目模块”中点击——新增——横向项目（合同类别选择“转让”），同时上传相关附件，如下图。特别说明：需提供财务到账证明附件。
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8. 项目立项业绩录入（项目立项）

在“我的项目模块”中点击——新增——纵向项目，同时上传相关附件，如下图。特别说明：一般由科研处统一录入主要信息后由老师完善，如管理员未及时录入的有老师需自行录入。
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9. 项目中检业绩录入（项目中检）

老师个人无法新增录入，需要系统管理员对现有项目进行启动后，老师才能上传相应的中期检查报告附件。特别说明：该业绩暂时不要求老师录入数据（老师可自愿上传中期检查报告等），有管理员统一操作。

10. 项目完成业绩录入（项目完成）

在“我的项目模块”中对现有的项目——点击结项操作，同时上传结题证明，如下图。
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四、 FQA

1、登陆密码忘记了怎么办？ 答：请找所在学院的科研秘书进行重置。

2、已填专利无法申请修改专利状态？

答：请联系管理员直接修改或退回修改后再审核。 

3、同一台电脑别人的账号操作不卡，我的很慢是什么原因？ 答：这种情况可能是该账户的数据链路有问题，请把账号密码报给管理员进行反馈。 

4、考核人员添加时检索不到是什么情况？ 答：可能是注册的人员信息未审核通过；或是系统里无此人，可由管理员进行注册。

5、手动输入 SCI 文章时无法勾选收录类型的 SCIE 选项，是什么情况？ 答：为了提高可信度，简化审核和录入，科研处已更新期刊源库，以前录入错误收录类型、期刊源的论文，系统刷新自动识别。

五、 各级管理员具体审核操作

1、审核要素
	业绩点
	审核要素
	备注

	科研成果（获奖）
	获奖等级、时间、证书、人员等
	

	专利
	专利权人、证书等
	

	学术著作
	出版社等级、作者级别、总字数、撰写字数、封面和版权页扫描件等
	

	计算机软件著作
	证书、著作权人是否为齐齐哈尔医学院等
	

	研究报告（应用与采纳）
	采纳级别、采纳凭证
	

	论文
	论文类型、级别、作者署名、单位署名、全文、录用证明（分区、近5年影响因子）等
	

	成果转化（横向项目）
	横向项目是否勾选了“转化”选项，财务到账凭证等
	

	项目立项完成（纵向项目）
	项目级别、二级分类是否选择正确；合同金额，成员等
	


2、管理员修改密码操作
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③学校科研处审核科研业绩材料（学校审核）





②各二级学院审核业绩（机构审核）





①老师录入业绩








科研处项目管理科编辑

