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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，包括项目申报、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，项目经费的到账及经费的报销，最后到项目结项。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

IE浏览器：

显示网页内容的软件，您可以在电脑中找到这个图标
验证码:
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有效防止黑客用您的账户登录系统。虽然登录麻烦一点，但是对您的密码安全来说这个功能还是很有必要，也很重要。但我们还是提醒您保护您的密码，尽量使用包含了数字、字母、符号在内的6位以上密码，不要使用诸如1234之类的简单密码或者与用户名相同、类似的密码，免得你的账户被人盗用给自己带来不必要的麻烦。
“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的功能叫“编辑”。例如，如果您要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”进入编辑页面就可以修改了。 

“查询”功能：

实现按某些条件查找需要的信息，例如，您要找到项目来款的信息。

“导出”功能：

从系统中将您的信息保存到EXCEL中。例如，将系统中的项目信息保存到EXCEL中。

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”、“我的项目”、“我的成果” 、“我的经费”等业务模块。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）系统消息与通知区域

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）考核进度区域

该区域主要展示您考核的目标工作量和已完成的工作量，方便您及时了解自己的科研考核情况。

（4）管理人员区域

该区域显示的是相关科研领导信息，包括本学院的科研秘书、科研处管理员等，您可与其进行业务咨询等工作。

（5）快捷通道区域

该区域为您提供登记项目、成果等信息的快捷入口，您可直接点击相关链接进入新增页面。

1.4. 用户功能

	序号
	功能组别
	功能名称
	功能详细描述

	1
	个人信息维护
	修改个人资料
	修改研究方向、联系方式等基本信息。

	
	
	修改个人密码
	修改登录密码

	2
	我的项目
	申请计划
	查看所有项目申请计划信息

	
	
	纵向项目
	对您所负责的纵向项目进行管理和维护

	
	
	横向项目
	维护您所有的横向项目信息

	
	
	校级项目
	对校级项目进行管理和维护

	3
	我的经费
	经费认领
	查询到账信息并认领项目经费

	
	
	经费到账
	查看项目所有到账记录

	
	
	经费外拨
	查看所有外拨经费信息

	
	
	经费报销
	查看已报销经费（该模块数据来源于财务系统）

	4
	我的成果
	所有成果
	管理和维护您所有的成果信息，包括论文、专利等

	
	
	所有推送
	展示论文网推系统从网上抓取回来的关于您的论文，您可认领至论文库或者忽略

	
	
	自助检索
	提交您负责项目的结项材料。

	
	
	获奖申报
	查看获奖申报计划信息，并进行获奖申报

	
	
	滞纳专利
	展示您产生滞纳金的专利

	5
	我的学术活动
	参加会议
	管理和维护您参加的会议信息

	
	
	人员派遣
	新增并维护人员派遣信息

	6
	下载专区
	下载科研相关的文件

	7
	我的工作量
	查看并维护您的考核与奖励信息


2. 快速入门

2.1. 常用操作

2.1.1. 登录系统

1）操作步骤

第一步：打开您的IE浏览器；

  
第二步：在浏览器的地址栏中输入科研管理系统的地址；

第三步：输入您的用户名、密码点击登录。

2）操作界面
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3）操作提示

第一点：建议您使用IE浏览器8

第二点：建议您将“科研管理系统的地址”保存到收藏夹中；
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2.1.2. 完善个人信息

1）操作步骤

第一步：确保登录系统；

第二步：点击首页面右上角您的姓名，在下拉菜单中点击“个人资料”；

第三步：录入完信息点击保存。

2）操作界面

[image: image4.png]"4 Bt AENE ————

B R RGiEm
it





〈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。
2.1.3. 如何申报校级项目？

1）操作步骤

 第一步：确保登录系统；

第二步：点击“我的项目”下的“申请计划”；

 第三步：选择“申报中”的申请计划，点击“申请”；

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“申请计划”列表找不到“申请”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“申请计划”列表点击“查看申请”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〉
[image: image11.png]mERER TEMS mERE

FIER
HEARE
EIEAME HEmW B EaREER
YEGITAR Pk PR LEF
BIEAFN B EREARRE iR
RERRR
REER HIVISRIZBRAMEBRMEY MEAHZE RERESK
HAIFHEEE 2016-05-31 HRIEHREE 2016-11-19
HEEE 10 i sy

BN OFSEBAE docx
E




〈编辑已申请材料〉
2.1.4. 如何登记项目？

1、维护已有项目

1）操作步骤

第一步：确保以科研人员角色登录系统；

第二步：点击“我的项目”下的“立项项目”，进入“主持”；

 
第三步：点击对应项目名称；

 
第四步：根据流程提示维护项目信息，点击“提交”。 

2）操作界面
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 2、“登记纵向项目”为例，具体操作如下：
1）操作步骤

第一步：确保登录系统；

第二步：点击“我的项目”下的“纵向项目”，进入“项目列表”；

 
第三步：点击页面右上角“新增”按钮，进入“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
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〈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：页面上标识红色*的字段为必须填写的内容；

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

第三点：您可根据项目列表中“操作”列提示，对项目进行“登记工作量”、添加“衍生成果”、增加“项目文档”等操作；

第四点：您可参照该方法，登记校级项目和横向项目。

2.1.5. 如果认领经费？

1） 操作步骤

第一步：确保登录系统；

第二步：点击“我的经费”下“经费认领”；

第三步：输入经费来款查询条件后，点击“检索”；

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，您可在“已认领”列表查看认领详情，在信息未审核前，您可对认领信息进行编辑；
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2.1.6. 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：确保登录系统；

第二步：点击“我的成果”下的“所有成果”，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“论文”；

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
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〈登记论文-01〉
[image: image21.png]FrARiR
Lol
R

wx @
HIURE

FrtEE

BEeR TRAZERIR TR

RSl EECAR - ——] i
RER mREE R ! e
REITRUEEERHRS (o8 HERE FHE 20150126 g B FAE
EHRNEARACSE IR REREERBIGAT  BRRE  #Em osoros | x| AR WS
TR B R Rk PREE  wEW ouzas | ppmy T SAER
AR FRALEDH YRR =4 #Ew ooers mmx L EERR
SRHE FRAR
S AR A R =4 #Ew 020518
— R E SRR AT =4 #Ew 20515





〈登记论文-02〉
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〈登记论文-03〉
[image: image23.png]245ERE

fEEBERER!
EBEEE,

BRI, B

BE, SERTBLEASEE, S5 XAERIEE





〈登记论文-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：提交成功后，您可在列表中点击“编辑”，选择“转载情况”选项卡，添加论文转载信息；

[image: image24.png]FramR

FiE

s
w3
HARS
=H

B

FrAtER BEeR TREERIR
RSl e A
FRRERR FRRAE PRRAEG SERREIEA RS
coupled nonlinear Schr2dinger equations from optical fibres i3 HEm 2016-05-30 =4
RETHRUBEEHRS 3R HARE SHEm 2015-01-26 BT
BB EAR SR HER PERERE ST HARE SHEm 2015-01-05 B4R 4R PR




〈添加转载信息-01〉
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〈添加转载信息-02〉
第三点：您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：确保登录系统；

第二步：登录系统后，点击“我的项目”下的“纵向项目”，进入纵向项目列表；

第三步：在列表操作列点击“预算变更”；

第四步：，填写变更明细，点击“保存”。

2）操作界面
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〈预算变更-01〉
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〈预算变更-02〉

3）操作提示
第一点：若科目经费需要上调，您只需输入上调金额即可；若科目经费需要下调，您需要在下调金额输入“-”号；例如上图中设备费下调4万元，需输入“-4”；

第二点：系统要求所有科目的变更量之和为0。

2.2.2. 如何提交项目中检材料？

1）操作步骤

第一步：确保登录系统；

第二步：点击“我的项目”下的“纵向项目”，进入纵向项目列表；

第三步：选择需要中检的项目，在操作列点击“中检”，进入中检页面；

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-01〉
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〈项目中检-02〉

3）操作提示
第一点：提交中检报告后，您可在项目列表点击“查看中检”查看详情；
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〈查看项目中检〉

2.2.3. 如何提交项目结项材料？

1）操作步骤

第一步：确保登录系统；

第二步：点击“我的项目”下的“纵向项目”，进入纵向项目列表；

第三步：选择需要结项的项目，在操作列点击“结项”，进入结项页面；

第四步：上传结项报告，填写结项说明，点击保存。

2）操作界面
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〈项目结项-01〉
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〈项目结项-02〉
3）操作提示
第一点：保存成功后，只有管理员审核通过，该项目才被认为是已结项，在未审核通过之前，您还可以对刚才提交的信息进行编辑。 

2.2.4. 如何参与和配合科研考核？

1）操作步骤

第一步：确保登录系统后；

第二步：点击“我的工作量”下的“我的工作量”，进入考核详情界面 ；

第三步：选择考核批次，确认考核信息无误后，点击“确认考核结果”；若考核信息有误，在“分值确认”区域输入反馈内容后点击“提交反馈”；

第四点：点击“反馈记录”按钮查看所有的反馈信息。

2）操作界面
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〈科研考核-01〉
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〈科研考核-02〉
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〈科研考核-03〉
3）操作提示
第一点：您可点击“反馈记录”查看所有反馈信息；
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3. 常见问题

3.1. 忘记我的用户名和密码了？

与系统管理员联系。

3.2. 不能登录科研管理系统了？

与系统管理员联系。

3.3. 不能登记我的项目？

一般情况是管理员没有分配登记项目的权限或暂时收回登记项目的权限。

3.4. 不能修改我的项目信息？

系统中只有审核状态处于“机构不通过”、“学校不通过”和“已提交”状态的项目负责人才能修改。另外，如果您不是项目负责人的话，您只有对项目的查看权限。

3.5. 不能认领经费？

可能没有来款信息。

3.6. 不能修改我的经费信息？

经费到账、经费外拨、经费支出是由科研处统一管理，一般科研人员只有查看权限。

3.7. 不能登记我的成果？

一般情况是管理员没有分配登记成果的权限或暂时收回成果登记的权限；

3.8. 不能修改我的成果信息？

一般情况，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”并且的自己为第一作者的成果信息才能进行修改，也就是说如果成果信息被审核通过后，一般情况是不能再修改了。另外，如果您不是第一作者，也是不能修改成果信息的。

4. 技术支持

若您对本服务平台有其他疑问，可以拨打我们的技术支持电话：400-800-1636，或者给我们发送邮件：service@e-plugger.com。

