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2. [bookmark: _Toc526954633]系统综述
2.1. [bookmark: _Toc526954634]概述
本平台提供教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。教研人员可通过该服务平台，轻松完成教研相关工作。
2.2. [bookmark: _Toc526954635]术语解释

“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称为“编辑”。例如：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”按钮进入编辑页面，修改相关信息。 
“查询”功能：
实现按某些条件查找需要的信息。
“导出”功能：
从系统中将信息以EXCEL形式导出。
2.3. [bookmark: _Toc526954636]界面介绍
[image: ]
《系统首页页面示意图》
（1）菜单区域：
菜单区域显示“教研动态”、“教研项目”、“教研成果”、“学术活动”、“教研项目申报”、“入账办理”六大业务模块。单击能够进入相应教研业务的展示页面。
（2）系统提醒与通知区域
该区域主要展示系统的提醒消息与教研相关的通知公告等内容，以便教研人员随时掌握教研的动态。
（3）快捷通道区域
该区域提供登记项目、成果等信息的快捷入口，另外下载专区可以下载学校上传的文件，教研详情可查看本账号下所有的教研信息，您可直接点击相关链接快速进入对应页面。
2.4. [bookmark: _Toc526954637]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。

	2
	教研项目
	项目申报
	查看所有项目申请计划信息

	
	
	立项项目
	对您所负责的教研项目进行管理和维护

	
	
	项目变更
	查看已申请项目变更情况

	
	
	项目中检
	查看提交中检的项目情况

	
	
	项目结项
	查看提交结项申请的项目情况

	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

	
	
	经费卡
	查看项目或合同到账、结余等经费情况

	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

	5
	我的学术活动
	参加会议
	管理和维护您参加的会议信息


3. [bookmark: _Toc526954638]快速入门
3.1. [bookmark: _Toc526954639]常用操作
3.1.1. [bookmark: _Toc526954641]完善个人信息
1）操作步骤
第一步：登录教研系统；
第二步：点击首页面右上角姓名，在下拉菜单中点击“个人资料”；
第三步：完善/修改个人信息后，点击保存。
2）操作界面
[image: ]
〈修改个人资料-01〉
[image: ]
〈修改个人资料-02〉
[image: ]
〈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。
3.1.2. [bookmark: _Toc526954642]如何申报教研项目？
1）操作步骤
 第一步：登录教研系统；
第二步：点击“教研项目申报”，进入“申报列表”；
 第三步：选择“申报中”的申请计划，点击“申报”；
第四步：填写完申报信息，点击保存。
2）操作界面
[image: ]
〈申报项目-01〉
[image: ]
〈申报项目-02〉
[image: ]
〈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“项目申报”列表找不到“申报”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“项目申报”列表点击“查看申报”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。
[image: ]
〈查看已申请材料〉
[image: ]
〈编辑已申请材料〉
3.1.3. [bookmark: _Toc526954643]如何登记项目？
以“登记教研项目”为例，具体操作如下：
1）操作步骤
第一步：登录教研系统；
第二步：点击“教研项目”，进入“项目列表”；
 	第三步：点击页面右上角“新增”按钮，进入教研项目新增页面；
 	第四步：根据流程提示填写项目信息，点击“提交”。 
2）操作界面
[image: ]
〈登记教研项目-01〉
[image: ]
〈登记教研项目-02〉
[image: ]
〈登记教研项目-03〉
3）操作提示
第一点：页面上标红色*的字段为必填项；
第二点：信息提交后，在上级管理员（各学院、部门设有专人管理该系统）未审核前，可在列表中点击“编辑”按钮，对项目信息进行编辑；
第三点：可根据项目列表中“操作”列提示，对项目进行增加“项目文档”操作；
3.1.4. [bookmark: _Toc526954644]如果认领经费？
1） 操作步骤
第一步：登录教研系统；
第二步：点击“入账办理”；
第三步：输入经费来款 查询条件后，点击“查询”；
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
[image: ]
〈经费认领-01〉
[image: ]
〈经费认领-02〉
[image: ]
[image: ]
〈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，可在“已认领”列表查看认领详情，在信息未审核前，不可对认领信息进行编辑；
[image: ]
3.1.5. [bookmark: _Toc526954645]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：登录教研系统；
第二步：点击“教研成果”，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
[image: ]
〈登记论文-01〉
[image: ]
〈登记论文-02〉
[image: ]
〈登记论文-03〉
[image: ]
〈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：暂存状态的论文，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: ]
〈添加转载信息-01〉
[image: ]
〈添加转载信息-02〉
[bookmark: _GoBack]第三点：可参照此方法添加其他成果。
系统中已导入的教科研成果，可点击成果标题右侧“操作-编辑”，进行完善。
3.2. [bookmark: _Toc526954646]其它操作
3.2.1. [bookmark: _Toc526954647]如何进行项目变更？
1）操作步骤
第一步：登录教研系统；
第二步：登录系统后，点击“教研项目”，进入项目列表；
第三步：在列表操作列点击“办理业务”中的“变更”；
第四步：选择变更类型进行变更，填写变更原因，点击“提交”。
2）操作界面
[image: ]
〈项目变更-01〉
[image: ]
〈项目变更-02〉
[image: ]
〈项目变更-03〉
3.2.2. [bookmark: _Toc526954648]如何提交项目中检材料？
1）操作步骤
第一步：登录教研系统；
第二步：点击“教研项目”，进入项目列表；
第三步：选择需要中检的项目，在操作列点击“办理业务”，再点击中检按钮；
第四步：上传中检报告，填写中检说明，点击保存。
2）操作界面
[image: ]
〈项目中检-01〉
[image: ]
〈项目中检-02〉
[image: ]
〈项目中检-03〉
3.2.3. [bookmark: _Toc526954649]如何提交项目结项材料？
1）操作步骤
第一步：登录教研系统；
第二步：点击“教研项目”，进入项目列表；
第三步：选择需要结项的项目，在操作列点击“业务办理”，进入操作界面，点击结项按钮；
第四步：上传结项报告，填写结项说明，点击保存。
2）操作界面
[image: ]
〈项目结项-01〉
[image: ]
〈项目结项-02〉
[image: ]
〈项目结项-02〉

4. [bookmark: _Toc526954651]常见问题
4.1. [bookmark: _Toc526954653]不能登录教研管理系统？
1） 如果打不开网页，可致电北京易普拉格售后：4008001636；
2） 如果页面打开正常，登陆时提示用户名不存在，请与学校教研处系统管理员联系，核实系统中账号是否存在，是否唯一，是否正常启用。
3） 如果页面打开正常，登陆时提示用户名或密码错误，请与学校教研处系统管理员联系，重置密码即可。
4.2. [bookmark: _Toc526954654]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。

4.3. [bookmark: _Toc526954655]不能修改我的项目信息？
1） 依据项目的审核状态来判断：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可以修改。
2） 依据是否是项目负责人来判断：项目负责人有权修改维护项目信息，非项目负责人只有查看的权限。
4.4. [bookmark: _Toc526954656]不能认领经费？
可能没有来款信息。
4.5. [bookmark: _Toc526954657]不能修改我的经费信息？
经费到账是由教研处统一管理，一般教研人员只有查看权限。
经费外拨、经费分割、绩效分割可由项目负责人进行登记，非项目负责人只有查看的权限。
4.6. [bookmark: _Toc526954658]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；
4.7. [bookmark: _Toc526954659]不能修改我的成果信息？
1） 查看审核状态：教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”并且自己为第一作者的成果信息才能进行修改；如果成果信息被审核通过后，则不能再修改了。
2） 是否第一作者或通讯作者：非第一作者或通讯作者，不能修改成果信息，只能查看。
5. [bookmark: _Toc526954660]技术支持
若对教研服务平台有其他疑问，请拨打北京易普拉格售后电话：400-800-1636。
19

image5.png
WAER A

At OBt O REE O KI2E O B

Rkt





image6.png
B #is © MIPER SRR ¥ @ 5 Lt 47 O

]

TSR mEHK: ETHEEN ¢ AT LTSI e

e

BRI WEFARETE 2023-03-01 2023-03-25 0 e

Ritshi wEAETE 20230301 20230323 0 s g
(G0 < 3¢ R




image7.png
S N—

1EAER 2MEATRFEAER 3ARER AFHEER SIEXfER G5TREIT
HFAER
AR [ 5o BOX
. HRIERR AR B Hi
HAEEER* | 2022-11 AR EE
R ARRER, | TCHRER Vi

HEARIE O EHI8E @ 9t O
O GRS O M
O BEHOLHY O SCHILHY
O BRFE O Byt
O IHEH# O REMTHY
O B¥BLHI O TESELEY
O BB O WREFSLELST

oz Clase





image8.png
B E PR ARIE

1BAES 2MBANTRFREANER 3PLAES 4FREIESR SIEXfSR 65T

{ERBHCRR!

fEBE &7 , LEIENE 183, MERRUHTER,

IFATLUSIRIRAT AR, IRRARMERERER, XAKEREE, HE

&%
\
Eﬁi%iﬁﬁ





image9.png
IS

TR HiRFIR

® BHmE

TSI

LR

FAEDN @ BERASR

e
WERFARENR

R NETE

IN'T ]

SEFHAEN ¢
2023-03-01

2023-03-01

RS

B s
1

0

LWt A

P

EERSE

Pifch

ek L2

[¢]




image10.png
ME h i ATRSFRAESR HEMR TME IE{Em
HISAER
A #3l 5B
HAEFR 2022-11 BXRERIE 19825533511
FRIRAA St FRIABRR  ToRRFR
REER
MBEHR Wt TEHES
HREEE 2 MEH%E PGaXEmE
TRFFAEE 2020-04 TRLHREM 2020-08





image11.png
A oBEiaE @ WETRE  AORES  FAES [0 gERBeR Ao

M

WASH e 5 A e E 224

W s5ia v
o
850

MEHS MEEH HEA Mo < BXER e ¢ R S

R TEIEI
B mERE v
B FEHH v





image12.png
B E S

2IME MR 3MEFH

AIMERY

55EALEIT

BEER

IME SRR
AR
REABIE*
LN
F=2iy%s
oavdz) ]
THIEIME A
fil: 2z

prastlivg

st

it

Fm ek

MERE FABIEER

R R RN TP B e

0 B

MERS © #i7

SHABE*

FreaEE

SCRRETE R

ARSI

e v

Q7

B O FEE





image13.png
1MIRER PAUI=107 3MBEFE AIMENR 55EREIC

(EREITRM!

{EBE BF , ECRIERE 8%, hERRHTHE,

AILARERRmERRERES NG, GFHE





image14.png
HIPRE @ sErmE

A BABTHRREIEIORS, BT
1. FIRBBOE MRS SRR R
2, FNBERET<-DEFBREH,

BB W X / MAEAREREES, READAREZE

Xhe EIRL S mEe FMaMm:  AREW B

1 i it 100 100

0325 WAL





image15.png
LRIt v MEZRFIR

T
A RUBTHRASDIEFORY, BT
1. RIREDOARENE SRS,
2. RSB <-RERHRES,

Bk o

W i X

e S ANTTE

Smams K

MR 100

ML 20





image16.png
REER

| mEEw (i

| l A Wit

nEnn LIRS

ARKE 10057 (EAK0.057T)

Ao Rt aady

naEn
e 3| BT N
%Eﬁﬁ%ﬁJ HSINTAEHM

EERMNRF O R @ &

anA [t |

MERSER

EZRRABA Wi (001)

MESY¥ WEHRSFRFEIRE

AfER EAMOE, Ait0.0575. FAM10.0570

S @ MIEEM O EEEM O RAGH

SDAFNS





image17.png
BIIASR10.057C

E5EMNF O R @ B
£OA | W

MERDER

ZHMRMBA Wik (001)
Frmeass pilclive
ZUES

BREM(HTT) 3

INREF(HTT) 0

HiEER

FESTE O BHE O REER O TR

BNAFNS

ESINTSIEREHTIRD SUE

BRTER, FRARSEE





image18.png
TmENWFIE S5

= ONRIRE v
T o nse mEsk nEAL ATETE) ¢ TR - FERe FEgE &
B 5 D ESTARSSAGHE RIS TS SRUESH | g0 0 DA o
AR
154102315sdf RS R R S Ees 200 2018-08-18 Ens =
154102315sdf SRR R A S Ees 180 2018-08-18 E s =8
154102315sdf RS R R S Ees 300 2018-08-18 Ens
154102315sdf SRR R A S Ees 500 2018-08-18 E s

IR 52T m o«




image19.png
]

8 i

A AR
X

B FEsh
203

i B5a
E=C R

5





image20.png
2R 3REmE 4SAREAE
o
BFER
B
B/ -~ BRI
IR R RSeAIE SIS
o @ MHIEY O 2MeX e MR -
Wss) [ SSCI (O SCI [ SCIE [ A&HCI [ CSsCl
O dokid O PEMERS O BT
Gk | EBE BRSXEE -
- v UEE v
HHRER
. Oy PNy A ol |
3




image21.png
1BAER

HIEIRE IS

LN

© 0—

2 FAEE 3KIEME 4 5TEEIT

FIEIRE 1RME

FRDNATE

R

2EFM

MERE

[=hacdE]





image22.png
O © © 0

1EFES. MR, EXisiant=] AFEREID

{ERBTTRR!

{E8E B , CAILEER 123, hERRTER.





image23.png
) BEHRE BOEE  FAED O sEimESR A

= fifl RIIE wE | e &

AR o i [T ks v e v { [ w5

5 3F)
ErS iffEE AREE L2 R 1E

(e

B EESH v o 2000306 18X

03 1
Rit20230302 3001 0 BRI R
2020
5 iz #m . A
W oesE v
En

85




image24.png
FRSRE

1BRER i ;gii

3ARIEAE AFEREAS
&
ENER
GBI Wi #/HREIE) 2020-03-06
FEfEE Wit —_— TSB!
RIERNERIRS
WRER s
&
Wrgaeny WREE AEHK WIREF WLSHERH 12
* SCI v ]2020-03-06 ¥ S 23
ERER #m
&

I ESzi]





image25.png
© BEpme

AR IR R

N

W 85
E=5
85

o mE:

1

S 1

B FESTH
it

TiE e [ E 5% A 8- 3 w5
mERe masH A ot AXEW . RS WG 8
it Wit 20 Mt BiRsr
120230001 it Wi 100 M R





image26.png
FHPRET LSS

bzl
13
A Wi i Eavap et IEMS 120230001
MAS% WEKFBHENE padztl] RIS 2022-12-17
otz 10 H B 0 BT MERE T
RS LEwiwmT

(4]

BOPmE e @ HOTE P . IR ESSTT XY+
i t’ {6

i
i P
i e





image27.png
FOPmEEE

&
BFER
A W FERAL it e
WEHE 120230001 MESHE WEKFRENE
EXAW THIETIEW 2022-12-17
R 10 Hio HEE 0 Ko
MERS 7 W EaE
wreEE
OREHmHEE DHREE onaEs OiEEE w2

TEEPHE | AL

BETERE

s 5

MR ERE

f23z I i




image28.png
LUk 8° O

] HERIMB IR E- ]
§ S5t o 1 ke e HXEM EZO Qi
2
o MERS + MEER fREA s < a4zt RY s BRI ¢ 1BME
85 o
a Pl P 20 pUe: v Bigx 48 DIRAST MIFR
TR hud 120230001 il st 10.0 Rl SEEIET ﬁ!é paytaliz
T 1
= R, mEpmussanewssE oo -l e
w1




image29.png
HHPREI MRS

P

RBA Wi
TES%E MERFHENE
HoAEE 10 Bt

RS (EFE@IT

PN HEmEEE
A

ER

FmeL | st gaf

AXES
HEEH 0 57
REHEERRE PeRE

@ HERE P

i

MEMRE 120230001
RIS 2022-12-17

MERE BT

B ELSST @] pre =i

=
R




image30.png
18

HHHRE PR
-3

IRAER

REEH Wik REA Wi

B Mt MEHYE MENFNETE
BFER

RIRIREE | LA BIREN | 2023-03-21

PRI R 20M

hiisien

g | B | X3




image31.png
HBHTREMRLSS

it
o
EA W
WES% mEMsSEma
HAER 10 F7

RS LS

TR
LY

i

MR | st ads
poaca=l]

FkEE 0 B

@ HERE P

B

MBS 120230001

THUSSIHER 2022-12-17

MERE BT

RERBSTUEH

HIRELETR
a -

i

SR+
L

P





image32.png
REER

REER Wik

Fimeals Mty

BAER

SMBAM | 2023-03-21

KINARBIT20M

Fail]

MBS BERFKENE

HEREEEREIRRH





image2.png
ERANEUS!

BRiEEE

[+ L]

HERE

[+ 20
X EE ER
e

© xR
smaiy

vt

BEAR




image3.png
HERE  HEERE YAED O SEIRERR M

REET, AEER
O AAEH

HARE
BRSS!

[+ L1
X OEF SR WRES





image4.png
BRSNS

I,

s ERR
Qua S
HAE  mspeem2

O mamEg





image1.png
o3




