[image: image1.png]O  Dzcosm =R BMHR X | O DSUESHERTR 60E X | ¥ DSuEstemsk x| ©zrwR X | @ psueiemsRls X §nFEEsG x  + ]
co*0n @ hitps://keyan.lixin.edu.cn/business/login.do @ 4 - v Q BSOS % Ll -

+ » MND

SHANGHAI LIXIN UNIVERSITY OF AGCOUNTING AND FINANGE B R FEE  BHRES

2 BRAR: EE (7 LBIEHE: 2024-07-02 (D {EEEAIE:00:54:05
BENL e LA BRI RS AT R

»oOBEIAE

oe

BOES H#H

o)

- AERRARESLR

L]

o o P

L]

L]

L]

L]

* © ;&

L]




上海立信会计金融学院科研管理系统使用指南
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系统综述

系统概述

随着计算机技术的发展和高校办公自动化的建设，使科研管理工作更加规范化、科学化，建设一个科研管理信息系统已显得非常重要。通过科研管理系统建设，可以实现科研工作的网络化管理，形成一个动态的科研数据中心和科研管理沟通平台，全面、实时、准确提供学校的有关科研信息，服务于高校科研工作人员，辅助管理部门进行科研管理决策。高校科研管理信息系统包括科研人员管理、科研项目管理、科研经费经费管理、科研成果管理、科研获奖管理、学术活动管理等模块，可实现各类科研成果信息的新增、编辑、查询、审核和数据导出功能。
本文档面向上海立信会计金融学院全体科研人员，旨在帮助本校科研人员正确、高效使用科研管理系统。

系统功能介绍
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                            <系统首页页面示意图>
    教师登录系统后，页面如上图所示。左侧菜单区域包括“我的办公”、“我的资料”、“我的项目” 、“我的合同”、“我的成果”、“我的获奖”、“我的学术交流”、“我的学术任职”菜单模块。单击某一个菜单会展开其子菜单，单击其子菜单进入相应科研业务的展示页面。各菜单模块功能如下表所示：

	序号
	功能组别
	功能名称
	功能详细描述

	1
	我的资料
	个人资料
	该项功能与校“人事管理系统”中个人信息同步，无需教师个人操作

	
	
	科研详情
	展示教师在系统中录入的所有科研类成果、项目、获奖等信息

	2
	我的项目（各类纵向项目）
	项目一览
	查阅系统中填报项目。

	
	
	项目申报
	对科研处建立的申报计划的项目进行申报。

	
	
	项目立项
	录入您负责的已经确认立项的纵向项目。

	
	
	项目新增
	新增个人负责的项目，界面中加“*”为所有必填内容。

	3
	我的合同（各类委托项目）
	合同新增
	录入自己负责的合同，界面中加“*”为所有必填内容。

	
	
	合同一览
	查阅所有负责的合同，可进行查询，新增，删除操作。

	4
	我的成果
	论文成果
	录入您的论文成果信息，及维护论文的作者、收录和转载情况

	
	
	著作成果
	录入维护您的“著作成果”信息。 

	
	
	研究报告
	录入维护您的“研究报告”，涵盖“决咨成果”及“横项委托结项报告”。

	
	
	知识产权成果
	录入维护您的“专利成果”信息，涵盖“专利权”、“商标权”、“商业秘密”、“软件著作全集邻接权（含计算机软件）”、“其他职务科技成果”。

	
	
	标准
	录入维护您的“标准”信息，涵盖“国际标准”、“国家标准”、“地方标准”、“行业标准”、“团体标准”、“企业标准”等。

	5
	我的获奖
	获奖成果
	录入维护您的“获奖成果”信息，仅针对“科研获奖”。

	6
	我的学术交流
	参加会议
	录入维护您的“参加会议”信息

	7
	我的学术任职
	学术任职列表
	查阅您的所有学术任职

	
	
	学术任职新增
	新增“学术任职”

	注：所有新增，修改操作界面中，标“*”都为必填字段，所有各类填报，均需上传完整附件材料：成果的完整扫描件及检索情况；获奖/专利、标准证书原件；参加会议涉及通知、照片，报告或提交论文等材料；学术任职聘书等。


常用操作

2.1登录系统
操作步骤

登录途径方式1：学校主页-->数字校园-->访问新认证导航页面-->科研管理系统；

登录途径方式2：科研处主页-->快速访问通道-->科研管理系统

注意事项
登录账号密码均与学校OA系统相同。

系统使用网络环境：校内校园网环境直接登录；校外，需连接VPN使用；

2.2登记各类科研成果

2.2.1纵向项目立项
操作步骤

各类纵向项目立项后，由教师在科研管理系统内通过“项目新增”页面，录入系统系统，二级学院科研秘书进行院级审核后，科研处做校级审核。

点击“项目新增”按钮，进入项目填报页面；
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<项目新增示意图>

填写项目信息并保存；

填写完成后保存，可点击左侧菜单项“项目一览”查看；
学院科研秘书院级审核；
科研处校级审核。
注意事项
“项目名称”、“项目编号”、“学科分类”、“立项日期”：参照立项通知单及立项书；
“项目级别”：参照认定文件；

“是否转入项目”：用于区分是否为外单位转入项目。
2.2.2纵向项目结项

项目结项后到科研处办理结项手续，由科研处项目管理人员在系统中更新项目结项状态。

2.2.3委托项目立项

操作步骤

各类委托项目立项后，由教师在科研管理系统内通过“合同新增”页面，录入系统系统，二级学院科研秘书进行院级审核后，科研处做校级审核。
点击“合同新增”按钮，进入项目填报页面；
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<合同新增示意图>

填写合同信息并保存；

填写完成后保存，可点击左侧菜单项“合同一览”查看；
学院科研秘书院级审核；
科研处校级审核。

注意事项

“项目类别”：根据委托单位不同进行填报。

“学科门类”：社科类。

“合同名称”、“合同类别”、“合同金额”、“开始日期”：参照合同填报。

“支付方式”：按实际情况选择。
“预期成果形式”：下拉选择。

“项目状态”：立项默认“进行”。

“附件材料”：合同扫描文档
2.2.4委托项目结项

项目结项后到科研处办理结项手续，由科研处项目管理人员在系统中更新项目结项状态。如因特殊原因无法按时结项的，需与甲方进行充分沟通后提交盖章签字版《横向项目结项延期申请》到科研处、学科建设处负责老师处办理延期结项手续。
2.2.5论文成果录入

操作步骤

学术论文发表后，由教师在科研系统:我的成果-论文成果，“新增”页面录入论文成果信息，二级学院科研秘书进行院级审核后，科研处做校级审核。
点击“新增”按钮，进入论文填报页面。
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<论文登记示意图>

填写论文信息并保存；

填写完成后返回论文列表可查看所有填报论文成果；
学院科研秘书院级审核；

科研处校级审核。

注意事项

“发表时间”：中文为正式出版物封面或版权页时间为准；英文以论文原索引网页标注出版时间为准，或WOS 检索到论文标注的出版时间；

“刊物类别”：涉及版本问题，使用版本以论文发表当时版本为准，CSSCI和北大中文核心选项为自动关联选项，在输入期刊名称选择下拉菜单后会自动勾选；

“论文级别”：以论文发表当时认定文件为准，最新文件在科研处官网-校内文件中可下载；

“论文类型”：包括期刊论文、会议论文、报刊文章，其中报刊文章中的网络平台文章依据《关于《学习强国》《上观新闻》《澎湃智库》等网络平台理论文章认定标准的补充说明》认定；

“刊物类别”：依期刊来源进行勾选，在校内环境下（vpn不可用），科研处官网-相关下载可查阅期刊目录中所规定的各类期刊目录；

“作者类型”及“作者排名”：依据作者类型填数字即可，如第一通讯作者，“通讯作者”，“1”，通讯作者要专门标识方可，无标识不予认定，

“学科门类”及“一级学科”：统一填报“社科类”，下拉菜单选择相关学科；

“项目来源”：注意不要选择“其他研究项目”，如无对应项目来源，统一选择“无依托项目成果”；

“学校署名”：注意区分是否第一单位；

“附件材料”：正式发表论文完整扫描件；相关收录检索材料（知网、WOS收录情况、或科技查新工作资质提供的检索报告等收录材料），英文论文分区等材料。

2.2.6著作成果录入

操作步骤

著作发表后，由教师在科研系统:我的成果-著作成果，“新增”页面录入著作成果信息，二级学院科研秘书进行院级审核后，科研处做校级审核。
点击“新增”按钮，进入著作填报页面；
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<著作登记示意图>

填写完整著作信息并保存；

填写完成后返回著作列表可查看所有填报著作成果及审核情况；

学院科研秘书院级审核；

科研处校级审核。

注意事项

“著作级别”：参照认定文件；

“出版类型”、“出版时间”：正式出版图书版权页为准；

“著作类别”：认定文件中认定标准，可参考国家新闻出版总署查到的出版物信息分类；

“附件材料”：出版著作封面、出版版权页、正文（前5页）、作者及单位署名信息页面扫描在一个PDF文件中进行上传。

2.2.7研究报告成果录入

操作步骤

教师在科研系统中我的成果-决策成果，“新增”页面可录入采纳的决策咨询报告，及委托项目结项报告。研究报告新增后，二级学院科研秘书进行院级审核后，科研处做校级审核。
点击“新增”按钮，进入研究报告填报页面；
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<研究报告登记示意图>

填写完整研究报告信息并保存；

完成后返回研究报告列表可查看所有填报研究报告成果及审核情况；

二级学院科研秘书院级审核；

科研处校级审核。

注意事项

“是否委托项目结项报告：”：用于区分是否委托项目街巷成果；

“是否被采纳”：认定文件中认定的采纳批示类决咨报告需选“是”，选“否”代表提交未采纳；对于委托项目结项报告时，项目委托单位出具采纳证明的选“是”，未出具的选“否”；

“成果级别”：采纳决咨报告依据认定文件选择，委托项目结项报告选“其他”；

“采纳对象”：依据采纳对象的性质选择；
“附件材料”：决咨成果需提交批示采纳单位或科研处开局的批示或采纳证明，委托结项报告提交委托项目的结项报告以及相关采纳证明。
2.2.8知识产权成果录入

操作步骤

由教师在科研系统中我的成果-知识产权成果，“新增”页面录入各类职务科技成果，包括：专利权、商标权、商业秘密、软件著作权及邻接权（含计算机软件）及其他知识产权。教师提交后由二级学院科研秘书做院级审核，科研处做校级审核。
点击“新增”按钮，进入知识产权成果填报页面；
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<专利成果登记示意图>

填写完整知识产权成果信息并保存；

完成后返回知识产权成果列表可查看所有填报专利成果及审核情况；
二级学院科研秘书院级审核；
科研处校级审核。
注意事项

“成果级别”：认定文件为准；

“成果状态”、“申请号”、“授权号”：以国家知识产权局登记“专利”审批情况，中国版权保护中心登记“著作权”审批情况为准；

“申请人”：必须是我校为第一申请人；
“附件材料”：专利授权或著作权证书  。
2.2.9标准制定成果录入

操作步骤

由教师在科研系统中我的成果-标准，“新增”页面录入各类标准制定成果，包括：国际标准、国家标准；地方标准、行业标准；团体标准、企业标准。提交后由二级学院科研秘书做院级审核，科研处做校级审核。
点击“新增”按钮，进入标准制定填报页面。
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<标准制定成果登记示意图>

填写完整标准制定成果信息并保存；

完成后返回标准列表可查看所有填报标准制定成果及审核情况；

二级学院科研秘书院级审核；

科研处校级审核。

注意事项

“标准级别”：参照认定文件。“标准名称”、“标准编号”：以国家政务服务网-企业服务中的“标准创新”推荐的相关标准查询平台备案信息为准（https://www.gov.cn/fuwu/qiye/biaozhunchuangxin/#5）；

“附件材料”：各类标准审批发布的相关证明材料。
2.2.10科研获奖录入
操作步骤

由教师在科研系统中我的获奖-成果获奖，“新增”页面录入，提交后二级学院科研秘书进行院级审核，科研处做校级审核。
点击“新增”按钮，进入成果获奖填报页面。
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<成果获奖登记示意图>

填写完整成果获奖信息并保存；

填写完成后可返回成果获奖列表查看所有填报成果获奖及审核情况；

二级学院科研秘书院级审核；

科研处校级审核。

注意事项

“奖励名称”：填写完整（以证书为准）；

“获奖日期”：证书加盖公章落款时间；

“获奖级别”：依据非学术期刊认定文件为准；

“附件材料”：获奖证书，如仅有公示材料，务必在证书获得后更新相关字段及附件材料。

2.2.11学术兼职录入
操作步骤

由教师在科研系统中我的学术任职，“学术任职新增”页面录入个人学术兼职信息，二级学院科研秘书进行院级审核后，科研处做校级审核。
点击“学术任职新增”按钮，进入学术任职填报页面；
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<学术任职登记示意图>

填写完整学术任职信息并保存；

填写完成后可在学术任职列表查看所有填报学术任职及审核情况；

二级学院科研秘书院级审核；

科研处校级审核。

注意事项

“职务类型”：参照认定文件。
“职务名称”：学术兼职聘书上全称。

“兼职级别”：参考认定文件。“兼职开始日期”：聘书上落款时间；

“兼职机构”：落款加盖公章机构全称。

“附件材料”：聘书，及相关照片或简直机构加官公章的证明材料。
2.2.12参与重要学术活动录入
操作步骤

由教师在科研系统中我的学术交流-参加会议，“新增”页面录入，二级学院科研秘书进行院级审核后，科研处做校级审核。
点击“新增”按钮，进入参加会议填报页面；
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<参加会议登记示意图>

填写完整参加会议信息并保存；

填写完成后可在列表查看所有填报的参加会议清单及审核情况；

二级学院科研秘书院级审核；

科研处校级审核。

注意事项

“发言类型”：选择适当学术交流活动情况“主旨发言”“宣讲论文”“仅提交论文”“仅参会”。

“附件材料”：会议邀请函、议程、主旨发言/宣讲论文的照片等材料。

2.2.13主办会议录入
操作步骤

主办会议的录入由“科研秘书”角色来实现，各科研秘书可在科研系统中学术交流-主办会议，“新增”页面录入，后由科研处做校级审核。
点击“新增”按钮，进入主办会议填报页面。
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<主办会议登记示意图>

填写完整参加会议信息并保存；

完成后可在列表查看所有填报的参加会议清单及审核情况；

科研处校级审核。

注意事项

“会议名称”、“会议主题”、“主办单位”：填全称
“附件材料”：新闻报道+会议议程等相关会议重要支撑材料。

2.3查询各类成果审核意见
教师登记的各类学术成果，应由成果申报人填报，并对成果真实性负责；各二级单位依据校内学术成果认定办法，对本单位教师的成果进行初审，保证数据的真实性；科研处、学科建设处进行复审。

院级审核通过的成果，教师不能对成果内容进行“编辑”“删除”操作，如需变更信息，需联系院级级审核负责人进行相应操作；
校级审核通过的成果，教师、科研秘书不能再对成果内容进行“编辑”“删除”操作，如需变更信息，需联系校级审核负责人进行相应操作；

教师查看成果审核结果及意见方法：教师可点击具体成果的登记页面，点击右上角“审核记录”按钮查看审核结果及具体审核意见。
如下图以论文为例：
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<查看成果审核意见示意图>
系统使用常见问题

系统界面显示不规整，推荐更换使用360浏览器“极速模式”，这个图标

[image: image14.png]@ https;//keyan.lixin.edu.cn/business/login.do




各类成果填报中大家必须按要求填报所有加“*”的字段内容方可提交成果；

如遇成果填报完成后无法提交的情况，可检查两类情况：一是字段填写是否过长，二是附件材料命名是否过长。

单个附件材料的大小不建议超过2M大小。

教师无法查看已填报成果，多为教师填报成果中以正式工号批复前以“临时工号”填报成果所致，需联系系统管理员调整成果中填报工号后可解决。

成果认定常用校内文件

立信会计金融科〔2025〕4号 《上海立信会计金融学院学术成果认定办法（学术期刊类）》；

立信会计金融科〔2025〕4号 《上海立信会计金融学院学术期刊目录（2025版）》；

立信会计金融科〔2023〕2号 《上海立信会计金融学院学术成果认定办法（非学术期刊论文类）（试行）》；

《关于发布2025年度上海立信会计金融学院预警期刊名单的通知》；
《2025年度关于审慎选择论文发表刊物的风险提醒》；

立信会计金融科〔2023〕1号 附件：《上海立信会计金融学院职务科技成果管理办法（试行）》；

立信会计金融科〔2022〕13号 附件：《上海立信会计金融学院学术规范与学术不端行为处理办法（试行）》。

技术支持
教师在科研管理系统使用、成果填报过程中如遇问题，可及时与学院科研秘书联系咨询。

科研秘书在科研管理系统使用、成果填报及成果认定过程中如遇问题，可及时与校科研处学术评价与统计科联系咨询。
联系人：陈光       联系方式：021-68683913。
