附件
各角色填报流程及教师填报参考模板
一、填报流程
（一）教师个人填报
1.学术论文
学术论文正式发表—登录科研管理系统查看有无知网论文推送—无推送自行新增论文并提交/有推送按填报要求补充论文信息及相关附件并提交—科研秘书初审—科技处终审
2. 学术著作
学术著作正式出版—登录科研管理系统新增著作—上传相关附件材料并提交—科研秘书初审—科技处终审
注：研究报告、艺术作品、参加会议填报流程同学术著作流程
（二）科研秘书填报
1.主办会议、学术讲座
主办会议或举办学术讲座—登录科研管理系统在学术交流版块中进行新增并提交—科技处终审
（三）机构负责人填报
1.研究机构
研究机构获立项—科技处开通机构负责人研究机构权限—机构负责人登录科研管理系统在研究机构中新增人员等信息并提交—科技处终审
二、常用操作
（一）登录操作步骤
1．浏览器中打开江苏开放大学官网科技处首页
2．点击科技处网页中“科研管理系统”
3．已经登陆OA的直接跳转至系统，未登录OA的输入OA用户名及密码
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（二）修改个人资料
1．点击首页面右上角姓名，在下拉菜单中点击“个人资料”
2．完善/修改个人信息后，点击保存
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（三）界面功能介绍
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　　1．菜单区域：
　　菜单区域显示“科研动态”、“科研项目”、“科研成果”、“学术活动”、“入账办理”、“经费报销”、“科研考核”、“研究机构”六大业务模块。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．系统提醒与通知区域
　　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．快捷通道区域
　　该区域提供登记论文、著作等信息的快捷入口，另外下载专区可以下载学校上传的文件，科研详情可查看本账号下所有的科研信息，您可直接点击相关链接快速进入对应页面
三、成果填报
（一）以“填报论文”为例，具体操作如下：
　　1．点击菜单区域的“科研成果”进入成果列表或点击右侧的快捷通道区域的“论文”
　　2．选择您要登记的成果类型，如“论文”
3．进入新增页面，根据流程提示，完成论文新增
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