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第一章 引言 

我校科研管理系统投入运行已近 5 年，多年来，科研管理系统极

大方便了老师们科研成果的管理，使我校的科研管理工作更加规范化、

科学化，实现科研工作的网络化，形成了动态的科研数据中心和科研

管理平台。但随着使用的深入我们也发现了老师们对科研管理系统还

有诸多的不适应，这些不适应严重阻碍了老师们的科研工作，影响了

科研管理的工作效率。 

为更好地服务老师，方便老师更有效地使用科研管理系统，我们

根据老师们在实际使用中遇到的诸多的困难和不便，编制了《上海师

范大学科研管理系统使用指南》，以供大家飨用。 
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第二章 系统操作 

 

一、系统环境设置 

系统使用前需要对浏览器使用环境进行设置，否则在使用过程

中，跳出窗口会被阻截。目前，科研管理系统不支持 MAC 浏览器以

及 WIN10 的 Edge 浏览器，较好支持 IE 浏览器，同时支持火狐、360

等浏览器。 

在使用 IE 浏览器是应首先对浏览器的兼容性进行设置。 

1、点击浏览器设置，如下图： 

 

2、找到“兼容性视图设置”，点击打开对话框。 
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3、在“添加此网站”框中输入“*.shnu.edu.cn”，点击添加，将

“*.shnu.edu.cn”域名添加到下方。如下图： 
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4、添加完成后，即可打开搜索提示。其他设置请参考“浏览器

常用设置”。 

二、科研管理系统的登入 

自 2016 年 9 月 1 日起，学校对信息系统的网络开放范围进行了

调整。师生在校外网络环境需要访问科研管理系统的，应先通过登录

学校内部网络专用通道后使用(网站名称为 http://vpn.shnu.edu.cn)。

有 关 VPN 通 道 的 使 用 请 进 信 息 化 办 公 室 查 阅

（http://xxb.shnu.edu.cn/Default.aspx?tabid=877）。 

1 、 在 IE 浏 览 器 地 址 栏 内 输 入

http://kyglsk.shnu.edu.cn/business/login.jsp，直接进入系统。（如果记

不住改地址，可先进入个人信息门户，在左下方可选择进入社科科研

http://xxb.shnu.edu.cn/Default.aspx?tabid=11178&ctl=Details&mid=23958&ItemID=154947&SkinSrc=%5bL%5dSkins/xxb_1fen_20120521/xxb_1fen_20120521
http://xxb.shnu.edu.cn/Default.aspx?tabid=11178&ctl=Details&mid=23958&ItemID=154947&SkinSrc=%5bL%5dSkins/xxb_1fen_20120521/xxb_1fen_20120521
http://kyglsk.shnu.edu.cn/business/login.jsp
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管理系统。或者通过社科处主页左方导航栏进入（人文社科类）。 

2、退休教师由于信息办更新信息后，不能使用原方式登录系统，

请及时与社科处联系（64323998），由社科处再次更新信息，从科研

管理系统入口进入系统。如下图： 

 

3、非我校在职人员，若已我校为第一机构产生的成果也可以录入

系统，请老师及时与学院科研秘书联系，由社科处设置用户名及密码，

通过管理平台入口进入系统。 

三、信息的修改与输入 

1、进入系统登陆界面后，点击“统一身份认证登录”，输入个人

用户名/密码登录。（用户名为本人学校邮箱用户名，密码为学校邮箱

密码。） 



6 
 

 

2、个人资料 

 科研人员可查看和修改个人基本资料，查看自己的被审核记录。 

通过单击二级菜单下的[个人资料]进入人员查看页面，如《人员资料查看示

意图》所示： 

 

 

 

 

 

 

《人员资料查看示意图》 

 

在人员查看页面中单击审核记录按钮进入审核记录页面中，对其审核意见进

行查看。如《人员审核意见查看》所示： 
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  《人员审核意见查看》 

 

 修改个人资料 

对于本人资料需要完善，在学校未审核与审核不通过本人资料的情况下才可通过编辑按

钮进行修改本人信息。 

 查看本人所有科研详情 

通过单击二级菜单中的[科研详情]进入科研详情页面：包括本人参与和主持

的科研项目、成果、获奖、以及学术活动等信息。如《人员科研详情示意图》所

示： 

 

《人员科研详情示意图》 

 

 查看本人的操作日志 

操作日志中记录本人所进行的录入、修改及删除科研信息等一些操作。如《查

看操作日志示意图》所示： 
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《查看操作日志示意图》 

 

 查看登陆日志 

单击一级菜单[登陆日志]进入登陆日志列表页面，查看本人曾经登陆过的信

息。如登陆时间、用户访问机器 IP 地址等。如《查看登陆日志示意图》所示： 

 

《查看登陆日志示意图》 

四、科研项目 

 查看项目申报信息 

对于校级项目和其他归口部门的项目预申报，系统提供申报功能，通过一

级菜单[科研项目][项目申报]进入申报信息列表中，页面上显示由科研处创建

的项目申报批次。如《项目申报列表示意图》所示： 

 

《项目申报列表示意图》 

 对符合条件的项目，进行个人或者项目组的网上项目申报，并提交相应

申报材料 

根据科研处组织项目申报的起始时间开始进入项目申报，通过新增按钮进入

项目申报材料新增页面来提交项目申报材料。如《新增项目报材料示意图》所示： 
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   《新增项目申报材料示意图》 

 对立项后的项目，进行项目基本信息录入 

单击一级菜单中的[项目一览]进入项目列表中。如《项目列表示意图》所示：

首先点击项目一览， 进入设备管理界面 

 

《项目列表示意图》 

在项目列表中点击新增按钮进入项目新增页面：依次录入项目基本信息、详

细信息、统计信息、备注信息成功保存后系统提示信息新增成功请选择下一步操

作[添加项目组成员]、[添加经费到账]、[添加项目预算]、[新增其他项目]、[返回

项目列表]等选项按钮。如《项目新增示意图》所示： 
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《项目新增示意图》 

如点击添加项目组成员按钮进入项目组成员管理员中,项目组成员可以有多

个成员。来源分为本校老师、本校学生、外校人员三种情况，如果是本校老师人

员的信息可以从系统中直接获取，如果是学生或外校人员，则需要直接录入作者

有关信息，填写作者信息后点击右上角的保存按钮保存后可直接添加到项目组成

员记录中点击返回按钮即可完成对项目组成员的添加。如《项目组成员管理示意

图》所示： 

 

《项目组成员管理示意图》 

 

 项目变更申请 

本人所负责已立项的项目经学校审核通过不可以进行修改操作，如有情况变

动可以进行项目变更申请，通过单击项目变更子菜单进入项目变更申请列表页面，
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单击变更操作按钮进入项目变更页面,输入变更原因以及进行变动调整后进行保

存。如《项目变更示意图》所示： 

 

《项目变更示意图》 

学校审核通过后该调整后的信息自动保存到项目信息中。 

 数据报表 

在项目列表中通过数据列表按钮进入报表页面：包括查询区域和报表显示内

容区域。如《报表页面示意图》所示： 

 

《报表页面示意图》 

 

设置报表格式可以点击设计报表按钮进入报表设计页面:输入标题名称、报

表字段内容等进行设置：+、-、<、>分别表示添加新列、删除此列、左移列、右

移列，设计好的报表格式点击应用后系统自动保存报表格式。根据输入检索条件

检索出来的内容会根据设计好的报表格式在报表内容中显示。如《数据报表示意

图》所示： 
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《数据报表示意图》 

 数据报表导出、打印 

在报表页面中通过点击打印、导出按钮可以直接把生成的报表进行打印、

excel 导出。 
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对进行中期检查的项目，定期提交中检报告 

通过单击一级菜单项目中检进入中检信息列表中,点击操作下面的查看中检

材料进入中检信息列表中。如《中检信息列表示意图》所示： 

《中检信息列表示意图》 

在中检信息列表中通过操作字段下面的的提交报告按钮进入中检报告新增

页面。如《中检报告新增页面示意图》所示： 

 

《中检报告新增页面示意图》 

上传电子附件中检报告保存返回列表中。默认页面为未提交报告，选择未审

核查看已提交报告。 
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 对个人项目进行结项，并提交相应的结项书 

通过单击二级菜单项目结项中的结项进入项目结项页面，在详细信息中上传

结项书附件保存后系统自动保存结项书材料。如《上传结项书示意图》所示： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《上传结项书示意图》 

 项目信息、项目文档、项目衍生成果查看 

在项目列表中单击 “项目名称”字段下的数据记录名称进入查看页面。如

《项目列表示意图》所示： 

 

《项目列表示意图》 
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默认为立项信息页面，可通过项目成员、项目文档、衍生成果、到账经费等

选项卡进行切换，如单击项目组成员进入项目组成员管理页面主要分为项目信息、

项目组成员记录等信息。如《项目成员管理示意图》所示： 

 

《项目成员管理示意图》 

项目文档显示项目申请书、中检材料、结项书、上传附件材料，进行查看附

件下载，项目衍生成果在录入成果时选择项目，提交后会在项目衍生成果管理页

面中显示。如单击衍生成果选项卡进入项目衍生成果管理页面进行查看。如《项

目衍生成果管理示意图》所示： 

 

《项目衍生成果管理示意图》 
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 查看项目审核意见 

针对科研管理用户审核的意见要在查看页面中查看，如单击项目名称进入项

目查看页面选择[审核记录]按钮进入审核记录窗口中来查看审核人审核的时间

与审核意见。如《查看项目审核记录示意图》所示： 

  《查看项目审核记录示意图》 

五、科研经费 

 项目经费查看 

通过单击一级菜单[科研经费][项目经费]进入项目经费列表，显示本人参

与项目经费情况。如《项目经费查看示意图》所示： 

 

《项目经费查看示意图》 
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 项目到款查询 

单击一级菜单[到账经费]进入经费到账信息列表中，点击查询按钮进入经费

到账查询页面：根据检索条件来进行检索如查询 09 年 1 月份到账情况，输入到

账时间点击查询按钮进入到账信息查询结果列表中。如《到款查询示意图》所示： 

   《到款查询示意图》 

 经费报表 

包括数据列表与统计报表，数据列表报表生成与项目模块中的数据列表报表

类似，统计报表根据分析条件提交后生成统计数据报表。如《报表统计分析页面

示意图》所示： 

 

《报表统计分析页面示意图》 
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如统计每个学院的横、纵向、校级项目的到账情况：在报表统计分析页面中

选择横向表头“所属单位”、纵向表头中选择“项目性质”、分析对象选择到账经

费、到账笔数点击提交生成报表。如《经费统计报表示意图》所示： 

 

《经费统计报表示意图》 

 项目支出经费登记 

通过单击一级菜单[科研经费][支出经费]进入支出记录列表：如《支出记

录列表示意图》所示： 

 

《支出记录列表示意图》 

在支出记录列表中单击新增按钮进入支出项目查询页面，输入支出项目基本

信息后可快速连接到该项目支出管理情况页面中。如《支出项目登记示意图》所

示： 
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《支出项目登记示意图》 
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 支出经费查询 

经费支出情况管理中包括项目信息、已支出经费记录、新增支出三部分，在

新增支出区域中录入对应经费科目支出经费保存后，支出经费记录保存在已支出

经费记录中显示。如《经费支出情况管理示意图》所示： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《经费支出情况管理示意图》 
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 支出打印 

在支出经费列表中点击查询按钮进入项目支出查询：输入检索条件后进入到

查询结果支出列表中，在支出记录列表中点击打印，可打印科研立项经费报销单。

如《项目支出打印示意图》所示： 

《项目支出打印示意图》 

六、科研成果 

1 科研成果录入与修改 
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 成果录入 

如论文成果录入为例，单击子菜单[科研成果][论文成果]进入论文列表，通

过新增按钮进入论文新增，填写论文信息页面，单击“保存”按钮，完成论文的

新增。如《论文新增示意图》所示： 

 

 

《论文新增示意图》 

填写各项目内容。注意带“*”的为必填项，必须根据实际情况填写内容才

能执行保存操作。 

注意：论文题目不应太长，最好不超过 20 字，英文题目不超过 20 个单词，

不包含特殊字符，否则保存出错。 

论文的附件证明材料的文件名务必缩短，最好不超过 20 个单词，不包含特

殊字符。不一定为文章的题目全称，否则保存出错。 

在“刊物类型”字段中，选择好刊物发表日期后，再输入刊物名称，除“一

般刊物”及国外刊物外，系统将根据刊物的收录情况自动匹配点选，无需再次勾

选。请注意将浏览器设置为“兼容模式”运行。否则，系统将不会跳出点选对话

框。 
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若科研成果依托各类项目，在“项目来源”中选择所依托的项目，若无项目

的成果，请选择“非立项研究成果”，而不是选择“其他项目”。 

依次录入完基本信息后，在作者信息区域中本人系统默认为第一作者，论文

所属单位默认为第一作者单位，可通过点击论文列表上的编辑链接，进入论文作

者新增页面。如《论文作者新增示意图》所示： 

 

 

《论文作者新增示意图》 

若成果有多位作者的，点击“添加作者”进入添加作者界面。分为以下几种

情况 

第一作者为我校，其他作者为校外人员，或学生的，根据作者类型（本校学

生、校外特聘）将作者添加进去即可。 

第一作者为学生，第二作者为我校教师的，在新增论文时，第一作者选择“本

校学生”，我校教师作为第二作者添加。 

第一作者为校外教师，第二作者为我校教师的，在新增论文时，第一作者选

择“校外特聘”，我校教师作为第二作者添加。 

第一、二作者皆为我校教师的，请第一作者添加成果，第二作者不必要在新
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增成果。 

非第一作者为通讯作者的，在添加作者的界面“通讯作者”选择。 

依次录入备注信息后点击保存按钮系统提示信息新增成功，请选择下一步操

作[继续新增论文]、[录入转载信息]、[返回列表] 。选择[继续新增论文]会进入

论文新增页面，录入成果转载信息选择[录入转载信息]进入论文编辑转载情况页

面，也可通过论文列表中选择编辑链接进入论文编辑页面，选择转载选项卡进入

转载情况管理页面。如《论文编辑转载情况示意图》所示： 

                   《论文编辑转载情况示意图》 
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进入论文编辑转载情况管理页面，依次输入转载信息保存后会自动添加到转

载情况记录列表中。如《添加转载示意图》所示： 

 

《添加转载示意图》 

著作成果和研究报告可参照论文成果新增录入系统。 

 成果查看 

通过单子菜单论文成果（依论文成果为例）进入论文列表中，显示本人参与

的论文成果，单击论文题目下的名称记录可链接进入论文详情查看页面。如《论

文查看示意图》所示： 

   《论文查看示意图》 
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 成果查询 

在成果列表中单击查询按钮进入成果查询页面，例如在论文列表页面中单击

查询按钮进入论文查询页面。如《论文成果查询示意图》所示： 

 

《论文成果查询示意图》 

查询页面中可同时输入多条检索信息进行查询，查询结果在列表中显示。 

 

 查看审核意见 

针对上级用户审核的意见要在查看页面中查看，以查看著作成果审核意见为

例，通过单击著作名称下面的[著作题目][审核记录] 按钮进入审核记录窗口

中来查看审核人所审核的时间与审核意见等。如《查看著作审核记录示意图》所

示： 

 

《查看审核记录示意图》 
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七、学术活动    

 参加会议的录入 

通过单击一级菜单[参加会议]进入参加会议列表。如《参加会议列表示意图》

所示： 

 

《参加会议列表示意图》 

在参加会议列表中点击新增按钮进入录入参加会议页面：参会人系统自动默

认为本人、会议类型包括“国际会议”、“国内会议”、“省级会议”、“学校会议”

等依次录入参加会议基本信息后保存，保存后在会议列表中显示。如《新增参加

会议示意图》所示： 

 

《新增参加会议示意图》 
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 参加会议查看 

会议列表中显示本人所参与的学术会议，单击会议名称字段下的会议记录可链接进入参

加会议详情查看。如《参加会议查看示意图》所示： 

 

 

《参加会议查看示意图》 

八、科研考核 

 查看本人参加的各种科研考核结果 

通过单击一级菜单[科研考核][考核结果]进入考次列表中，列中显示科研

处组织的科研考核批次，包括考核批次名称、考核开始结束时间。单击考核详情

下面的查看考核详情字段进入人员考核详情页面中进行查看本人科研考核情况。

如《考核结果查看示意图》所示： 
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《考核结果查看示意图》 

 

 查看本人参加的各种科研奖励结果 

通过单击一级菜单[科研考核]-[奖励结果]进入奖励批次列表中，列中显示科

研处组织的科研奖励批次，包括奖励批次名称、科研奖励开始结束时间。单击奖

励详情下面的奖励详情字段进入个人奖励详情页面中进行查看本人科研奖励情

况。如《奖励结果查看示意图》所示： 

《奖励结果查看示意图》 
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九 、综合查询 

 综合查询 

综合查询中包括人员查询、项目查询、成果查询等。通过综合查询可以查询

到自己参与别的单位所负责的科研信息。例如单击项目查询进入项目查询页面，

查询在学工部本人所参与的项目信息，输入检索条件单击查询按钮，查询结果在

列表中显示。如《项目查询示意图》所示: 

《项目查询示意图》 

十、退出系统 

单击一级菜单[退出系统]，系统弹出“是否确认退出系统”单击确定，系统

自动关闭返回到系统登录首页面。 


