 “滁州学院科技网络管理系统”培训方案
一、 登录网址
滁州学院科技网络管理系统请从滁州学院科研处网页中点击“科技网络管理系统”登录，网址为：（http://210.45.160.83/kjweb/）

二、 账号和密码
所有科研人员账号为自己的工号，初始密码为sa。
三、 人员添加的申请程序
系统中无法查找到科研人员信息，如新引进教师，需系统添加后才能使用。申请程序是个人向所在单位提出申请，单位审核盖章后将名单报科技处，科技处录入后，申请人凭工号 (密码与工号相同) 才能登录系统。

四、 操作流程

1、科技管理系统运行工作包括两个阶段，每个阶段分别包括教师个人填报、系（部）审核和校级审核三个步骤。

2、系统用户分为“科研人员”、“管理人员”、“门户维护员”三类。“科研人员”为学校所有教职工； “管理人员”各院（部）科研负责人、机关部门管理人员由科技处暂代（已经设定）。院（部）如需另设管理人员请提交申请。管理人员、科研人员进入系统前，请首先从科技网络管理系统页面端“公共下载”处下载管理人员WEB端操作手册、科研人员操作手册等资料学习。

五、录入信息时间安排

目前，科技处已经将部分原始数据导入了系统，但是很多信息仍不完整，请各位教师将个人的资料信息、科研成果信息填写完整，科技管理系统现阶段工作：
1、修改、填写、完善教师个人基本信息

个人信息按系统要求填写，必须准确，手机和电子邮件地址用于科技管理系统发送学校有关通知，必须填写。

2、录入和完善论文、著作等科研成果、科研项目信息等
（1）论文、著作等科研成果信息：录入论文、著作、等科研成果信息的起止年限为2012年1月1日至现在。原则上，各位教师只填写自己为第一作者的论文著作等成果。
（2）科研项目信息：科技处完成了最新的项目信息录入，请院（部）和教师把系统已有项目的信息核对好，并补充“参研人员”等信息。
（3）录入学术交流和成果获奖信息。
六、其他

1、在使用中如出现不能操作等问题请及时联系科研处。
联 系 人：杨玭  联系电话：3512330
2、请各部门、各系（部）负责人高度重视科技系统数据录入、审核工作，认真组织实施，将培训会要求达到每位教职工，确保我校科技网络管理系统正常、顺利开展运行。
