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快速入门

登录系统
1）操作步骤

第一步：打开浏览器（例如：IE 11）；

  
第二步：在浏览器的地址栏输入地址：https://i.njucm.edu.cn
第三步：输入用户名、密码，点击登录。

2）操作界面
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3）操作提示

建议您使用IE浏览器11或者360安全浏览器最新版本；

完善个人信息
1）操作步骤

第一步：登录科研管理与服务平台；

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
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〈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。
科研项目
完善纵向科研项目

操作步骤

第一步：登录科研管理与服务平台；

第二步：点击“科研项目”，进入“项目列表”；

第三步：点击列表中操作列中的完善或编辑按钮；

第四步：根据流程提示完善项目信息，点击“提交”。 

2）操作界面
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〈完善纵向项目-01〉
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〈完善纵向项目-02〉
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〈完善纵向项目-03〉
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〈完善纵向项目-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：在填写合作单位操作时，合作单位合同金额之和和外拨金额；
第三点：信息全部填写完成后，返回项目信息菜单界面，点击下方提交按钮，完成项目提交流程。
[image: image11.png]mERR  afk  EEER

BFER

sntame O Bk @ iR
#ES |20221203002
LEER |wrEE2
DEaEAe | EER
FR—REM SREIUERERASE -
AR
mERE ® ET O =k O B

B | 2022-01-01

TR | ASGHHEEESER v

fmas

HEBRITES

LERR v

EREHT

WHRES

DERS

EESSAE @ 5T
REAFAFISE

GRESF BEXR

GES%: ExEEs

FHEEES | 2020-01-01
FHEEERESE | 2023-01-01

b7z

SR

R

TSRS RR

IRk

i

wE Windows
GELLEE Wind

R IR E AR
=





登记横向科研项目

1）操作步骤

第一步：登录科研管理与服务平台；

第二步：点击“科研项目”，进入“项目列表”；

第三步：点击页面右上角“新增横向项目”按钮，进入横向项目新增页面；

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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〈新增横向项目-01〉
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〈新增横向项目-02〉
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〈新增横向项目-03〉
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〈新增横向项目-04〉
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〈新增横向项目-05〉
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〈新增横向项目-06〉

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，在上级领导未审核前，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；

第四点：合同存在外协费，需要在基本信息中填写合作单位信息，否则影响出款合同的签订；
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第五点：合同文档中的合同电子文档、承诺书必须上传。
查询项目
① 点击【科研项目】(【项目列表】，在项目列表页面中输入您想查询的条件，单击【查询】按钮，查询结果在列表中显示。如图所示：
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〈项目查询示意图-01〉

② 在项目查询页面中，点击【更多】标签，显示更多条件查询。可如下图所示：
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〈项目查询示意图-02〉
编辑项目
申请材料提交成功后，如果是暂存未提交的项目或提交后未审核的项目，您可返回“科研项目列表”列表，找到您想要修改的项目点击“编辑”即可修改申请信息。

2）操作界面
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〈查看已提交项目〉
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〈编辑已提交材料项目〉
项目变更
1）操作步骤

第一步：登录科研管理与服务平台；

第二步：登录系统后，点击“科研项目”看到项目列表；

第三步：在列表操作列点击“办理业务”，以下以横向项目为例；

第四步：点击“变更申请”，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
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〈项目变更-01〉
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〈项目变更-02〉
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〈项目变更-03〉
项目中检、报告
1）操作步骤

第一步：登录科研管理与服务平台；

第二步：登录系统后，点击“科研项目”看到项目列表；

第三步：选择需要中检、报告的项目，在操作列点击“办理业务”，选择“中检”、“项目报告”，进入页面；

第四步：上传中检、项目报告，填写说明，点击保存。

2）操作界面
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〈项目报告-01〉
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〈项目报告-02〉

项目结项
1）操作步骤

第一步：登录科研管理与服务平台；

第二步：登录系统后，点击“科研项目”看到项目列表；

第三步：选择需要结项的项目，在操作列点击“办理业务”，选择“结项”，进入结项页面；

第四步：上传结项报告，填写结项说明，点击提交。
2）操作界面
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〈项目结项-01〉
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〈项目结项-02〉
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〈项目结项-03〉

项目文档
1）操作步骤

第一步：登录科研管理与服务平台；

第二步：登录系统后，点击“科研项目”看到项目列表；

第三步：选择需要结项的项目，在操作列点击“办理业务”，选择“文档维护”，进入文档维护页面；

第四步：上传项目文档，点击保存。
2）操作界面
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〈项目文档-01〉
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〈项目文档-02〉
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〈项目文档-03〉
科研成果
新增项目成果
1）操作步骤

第一步：登录科研管理与服务平台；

第二步：点击“科研成果”，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：根据流程提示填写论文信息，点击“提交”。 

操作界面
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〈新增论文-01〉
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〈新增论文-02〉
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〈新增论文-03〉
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〈新增论文-04〉
[image: image38.png]1E2HES

(e
EEEEF . CTLER 8% AEEREOEL

(EEEIETEM MG





〈新增论文-05〉
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：可参照此方法添加其他成果。
查询项目成果
① 点击【科研成果】(【成果列表】，在成果列表页面中输入您想查询的条件，单击【查询】按钮，查询结果在列表中显示。如图所示：
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〈成果查询示意图-01〉
② 在成果查询页面中，点击【更多】标签，显示更多条件查询。可如下图所示：
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〈成果查询示意图-02〉
编辑科研成果
1）提交成功后，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；查看审核状态：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。注意：非第一作者或通讯作者，不能修改成果信息，只能查看。

2）操作界面
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〈查看已提交论文〉
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〈编辑已提交材料论文〉
认领论文
1）点击【科研成果】(【成果列表】(【待确认网推论文】，进入显示网络论文推送。如图所示：
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〈认领论文网推-01〉

2）点击导入并根据提示信息导入或者忽略推送的论文
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〈认领论文网推-02〉
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〈认领论文网推-03〉

3）根据提示填写信息，覆盖或者忽略库中存在的论文
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〈认领论文网推-04〉
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〈认领论文网推-05〉

4）根据提示信息，导入或者忽略存在的相似论文
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〈认领论文网推-06〉
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〈认领论文网推-07〉
学术活动
新增参加会议
1）操作步骤

第一步：登录科研管理与服务平台；

第二步：点击“学术活动”，进入“参加会议列表”；

 
第三步：点击页面右上角“新增”按钮，进入会议新增页面；

 
第四步：根据流程提示填写会议信息，点击“提交”，提交成功等待审核。 

2）操作界面
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〈新增会议-01〉
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〈新增会议-02〉
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〈新增会议-03〉
编辑参加会议
1）数据提交成功后，如果是暂存未提交的会议或提交后被退回的会议，您可返回“参加会议”列表，找到您想要修改的会议点击“编辑”即可修改申请信息。

2）操作界面
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〈编辑会议-01〉
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〈编辑会议-02〉
查询参加会议
① 点击【学术活动】(【参加会议】，在会议列表页面中输入您想查询的条件，单击【查询】按钮，查询结果在列表中显示。如图所示：
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〈会议查询示意图-01〉
② 在会议查询页面中，点击【更多】标签，显示更多条件查询。可如下图所示：
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〈会议查询示意图-02〉
删除参加会议
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〈删除会议示意图-02〉
新增人员派遣
1）操作步骤

第一步：登录科研管理与服务平台；

第二步：点击“学术活动”，进入“人员派遣列表”；

 
第三步：点击页面右上角“新增”按钮，进入人员派遣新增页面；

 
第四步：根据流程提示填写信息，点击“提交”，提交成功等待审核。 

2）操作界面
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〈新增人员派遣-01〉
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〈新增人员派遣-02〉
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〈新增人员派遣-03〉
编辑人员派遣
数据提交成功后，如果是暂存未提交的或提交后未审核的数据，您可返回“人员派遣”列表，找到您想要修改的人员派遣点击“编辑”即可修改申请信息。

操作界面
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〈编辑人员派遣-01〉
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〈编辑人员派遣-02〉
删除人员派遣
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〈删除人员派遣-02〉
校级项目申报
申报校级项目
1）操作步骤

第一步：登录科研管理与服务平台；

第二步：点击“校级项目申报”，进入“申报列表”；

 
第三步：点击项目列表里“申报”按钮，进入项目申报页面；

 
第四步：根据流程提示填写项目申报信息，点击“提交”，提交成功等待审核。 

2）操作界面
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〈校级项目申报-01〉
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〈校级项目申报-02〉
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〈校级项目申报-03〉
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〈校级项目申报-03〉
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〈校级项目申报-04〉
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〈校级项目申报-05〉
撤销校级项目
项目提交成功后，如果申请状态是申报中的项目，您可返回“申报列表”，找到您想要撤销的项目点击“撤销”即可。

操作界面
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〈撤销申报〉
用章申请
新增用章申请
1）操作步骤

第一步：登录科研管理与服务平台；

第二步：点击“用章申请”，进入“用章列表”；

 
第三步：点击用章列表里“新增”按钮，进入新增页面；

第四步：选择需要用章的业务，以下以“纵向项目立项”业务为例；
 
第五步：根据界面流程提示，填写相关信息，数据提交成功等待审核。 

2）操作界面
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〈新增用章申请-01〉
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〈新增用章申请-02〉
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〈新增用章申请-03〉
查询用章申请
点击【用章申请】(【用章列表】，输入您想查询的条件，单击【查询】按钮，查询结果在列表中显示。

操作界面
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〈查询用章申请〉
编辑用章申请
1）提交用章申请后，可在用章列表查看用章详情，在信息未审核前，可进行编辑修改；

2）操作界面
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〈编辑用章申请-01〉
[image: image76.png]BExEs

RS | SRERMREESIRATR Ussm YEmER
LN S R | ey -
EEAFAH 15112366321 EE 20200730
SHINE ==a
FASER (@6 N AIEEfE TS TR IR, \E
== o] / £ R e
1 ) gt doc Be TS TR 2 1 1 23

&E

EXEEZ/n mEiT





〈编辑用章申请-02〉
删除用章申请
1）提交用章申请后，可在用章列表查看用章详情，在信息未审核前，可进行删除；

2）操作界面
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〈删除用章申请-01〉
打印用章审批单
学校审核通过后，可在用章列表打印用章审批单

2）操作界面
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〈打印用章审批单-01〉
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〈打印用章审批单-02〉

遴选申报
新增遴选申报
1）操作步骤

第一步：登录科研管理与服务平台；

第二步：点击“遴选申报”，进入“申报计划列表”；

 
第三步：点击列表操作列中的“申报”按钮，进入申报页面；
 
第四步：根据界面流程提示，填写相关信息，数据提交成功等待审核。 

2）操作界面
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〈遴选申报-01〉
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〈遴选申报-02〉

查看遴选申报
点击【遴选申报】(【申报计划列表】，单击查看申报按钮，查看已申报信息。

操作界面
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〈查询遴选申报〉
编辑遴选申报
1）提交遴选申报后，可在申报计划列表查看遴选申报详情，在信息未审核前，可进行编辑修改；

2）操作界面
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〈编辑遴选申报-01〉
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〈编辑遴选申报-02〉
撤销遴选申报
1）提交遴选申报申请后，可在申报计划列表查看遴选申报详情，在信息未审核前，可进行撤销；

2）操作界面
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〈撤销遴选申报-01〉
科研平台
新增教育部统计信息
1）操作步骤

第一步：登录科研管理与服务平台；

第二步：点击“科研平台”，进入“科研平台列表”；

 
第三步：点击科研平台列表里“教育部编辑”按钮，进入新增页面；

 
第四步：根据界面提示，填写相关信息，数据提交成功等待审核；
按照以上步骤，可以进行教育部实验室统计信息的新增。 

2）操作界面
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〈新增教育部统计信息-01〉
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〈新增教育部统计信息-02〉
编辑教育部统计信息
1）提交教育部统计信息后，可在科研平台列表查看教育部统计详情，在信息未审核前，可进行编辑修改；

2）操作界面
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〈编辑教育部统计信息-01〉
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〈编辑教育部统计信息-02〉
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〈编辑教育部统计信息-03〉
删除教育部统计信息
1）提交教育部统计信息后，可在科研平台列表查看详情，在信息未审核前，可进行删除；

2）操作界面
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〈删除教育部统计信息-01〉

学术期刊任职
新增学术期刊任职
1）操作步骤

第一步：登录科研管理与服务平台；

第二步：点击“学术期刊任职”，进入“学术期刊任职列表”；

 
第三步：点击学术期刊任职列表里“新增”按钮，进入新增页面；

 
第四步：根据界面流程提示，填写相关信息，数据提交成功等待审核。 

2）操作界面
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〈新增学术期刊任职-01〉
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〈新增学术期刊任职-02〉

查询学术期刊任职
点击【学术期刊任职】(【学术期刊任职列表】，输入您想查询的条件，单击【查询】按钮，查询结果在列表中显示。

操作界面
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〈查询学术期刊任职〉
编辑学术期刊任职
1）提交学术期刊任职后，可在学术期刊任职列表查看学术期刊任职详情，在信息未审核前，可进行编辑修改；

2）操作界面
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〈编辑学术期刊任职-01〉
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〈编辑学术期刊任职-02〉
删除学术期刊任职
1）提交学术期刊任职后，可在学术期刊任职列表查看学术期刊任职详情，在信息未审核前，可进行删除；

2）操作界面
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〈删除学术期刊任职-01〉
学术团体任职
新增学术团体任职
1）操作步骤

第一步：登录科研管理与服务平台；

第二步：点击“学术团体任职”，进入“学术团体任职列表”；

 
第三步：点击学术团体列表里“新增”按钮，进入新增页面；
 
第四步：根据界面流程提示，填写相关信息，数据提交成功等待审核。 

2）操作界面
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〈新增学术团体任职-01〉
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〈新增学术团体任职-02〉

查询学术团体任职
点击【学术团体任职】(【学术团体任职列表】，输入您想查询的条件，单击【查询】按钮，查询结果在列表中显示。

操作界面
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〈查询学术团体任职〉
编辑学术团体任职
1）提交学术团体任职后，可在学术团体任职列表查看学术团体任职详情，在信息未审核前，可进行编辑修改；

2）操作界面
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〈编辑学术团体任职-01〉
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〈编辑学术团体任职-02〉
删除学术团体任职
1）提交学术团体任职后，可在学术团体任职列表查看学术团体任职详情，在信息未审核前，可进行删除；

2）操作界面
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〈删除学术团体任职-01〉
常见问题

忘记我的用户名和密码了？

请与学校科研处系统管理员联系，核实用户名以及重置密码。

不能登录科研管理系统？

如果打不开网页，可致电北京易普拉格售后：4008001636；

如果页面打开正常，登陆时提示用户名不存在，请与学校科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。

如果页面打开正常，登陆时提示用户名或密码错误，请与学校科研处系统管理员联系，重置密码即可。

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。

不能修改我的项目信息？

依据项目的审核状态来判断：系统中只有审核状态处于“学院不通过”、“学校不通过”和“已提交”、“暂存”状态的项目负责人才可以修改。

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。

不能修改我的经费信息？

经费到账是由科研处统一管理，一般科研人员只有查看权限。

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；

技术支持

若对科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。

