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科研系统使用说明 

一 登录 

1、进入“武汉船舶职业技术学院网上服务大厅”，点击“登录”，进入“统

一身份认证”页面。 

 

 

2、在“统一身份认证”页面输入用户名、密码，点击登录。 

 

3、登录后，在新跳转的页面中，把页面向下拉，找到“业务直通车”模块。
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在该模块中找到“科研系统”，点击进入。 

 

 

 4、进入科研系统后，在科研管理平台首页，点击“科研管理”图标，进入

科研管理。 

 

二 角色切换、功能选择 

1 角色切换 

 选择角色进入到相应的页面（总共有 4中角色：系统管理员、部门秘书、评

审专家、科研人员，一般用户只有“科研人员”一种角色）。点击“返回首页”，
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可以返回科研管理平台首页。 

 

2 功能选择 

 在页面左边可以选择功能模块，被选中的功能模块用深色标记。 
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三 科研人员功能 

1 将角色切换成“科研人员” 

 

2 我的科研 

 ① 科研项目及经费 

 这里显示的是横向、院级纵向、校外纵向三类项目的统计信息。括号里面的

数目是该类项目的总数，后面跟着的是各种非正常状态的项目数量。项目经费显

示的是当前科研人员各类项目的到账经费总额、开支经费总额。点击蓝色数字可

以跳转到具体信息的页面，表格中显示的就是相应的数据。 

 

 示例：点击横向项目未立项“1项”，跳转到横向项目列表，列表中显示的就

是未立项的项目信息。若要返回，在左边菜单栏选择“我的科研”即可。 

 

 ② 科研活动 

 这里显示的是当前科研人员所参加的学会协会、科研机构、科技创新团队的
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数目统计，以及成果奖申报的总数。点击蓝色数字可以跳转到相应的页面。 

 

 ③ 各类科研成果数目统计图（这里横向、纵向成果是指已经结题了的项目） 

 点击统计图底部的成果类别按钮，可以查看对应类别成果的详细统计数据。

这里以论文为例。 
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 ④ 各类科研成果所占百分比图 

 点击统计图底部的成果类别按钮，可以查看对应类别成果的详细统计数据。

这里以论文为例。 

 

 

3 科研项目 

 ① 科研项目录入 

 在项目列表页面右上角点击“录入”按钮，进入科研项目录入页面。 

 

 项目基本信息：后面有红色“*”的选项为必填信息。时间的输入，可以点

击输入框，直接在弹出的时间选择器中进行选择。项目经费，填写数字，可以为
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小数，单位为：元。科研工作量总分填写数字。其他信息的录入，依照输入框的

提示语，进行相应的填写即可。 

 成员信息：将校内排序第一的人，排在其他校内成员的前面。只有校内排序

第一的人才能录入。 

 ⑴ 校内成员，只需要在“工号”输入框里填写校内成员工号，系统就会根

据该成员工号，自动获取该成员的其他基本信息（包括姓名、单位、身份证号）。

如果系统获取的成员基本信息不足，可以手动填写，但是不会修改用户在系统中

的基础数据。比如，某个用户职称系统里没有，那么即使在添加成员信息的时候，

手动填写了职称，系统里该用户的职称仍然没有，只是在这个项目中，他的成员

信息中有职称。 

 校外成员，不填工号，输入姓名即可，其他基本信息手动填入。 

 ⑵ 成员来源，选择“校内”或者“校外”。 

 ⑶ 排序，排序都是由系统自动完成的。可以通过右边“上移”、“下移”操

作来对成员排序（上移、下移操作时，可能需要多次点击，才会响应，一般点两

次就可以了）。也可以通过“删除”操作来删除添加的成员。 

 ⑷ 个人科研分值直接填写数字即可。所有成员个人科研分值之和，不能大

于科研工作量总分。 

 ⑸ 备注，选填。 

 填写完毕后，点击右下角“提交”按钮，提交即可（由于网络原因，也许会

出现提交后没有反应的情况。此时，只需要等一会就好了，不要重复点击“提交”）。 

 

 提交成功后，系统会自动返回到项目列表，录入的项目的会显示在这里。滑
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动列表底部的滑块，可以查看更多的项目信息。 

 

 ② 项目操作，项目在不同的状态下，会有不同的操作。不是自己负责，但

自己参与的项目，只能查看。 

 横向： 

 

 院级纵向： 
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 校外纵向： 

 

 ③ 附件上传、下载 

 点击“上传”操作，可上传附件。允许上传的文件类型为：JPG、JPEG、PNG、

GIF、PDF、DOC、DOCX、PPT、PPTX、XLS、XLSX、RAR、ZIP，文件大小不能超过

1G。可以上传多个文件，也可以删除上传的文件（本次上传成功的文件没有删除

操作，需要关闭上传页面后，再次点“上传”操作，打开上传页面，才能显示删

除操作）。上传完成后，点击确定。然后，可以继续选择上传其它文件，也可以

点击右上角的“X”来关闭上传页面。 

 点击“下载”操作，可以下载附件。另外，上传时也可以下载附件。在文件

后面的操作中，点击“下载”操作就可以下载。除了图片、PDF 文件是预览、查

看，不能直接下载之外，其它类型的文档都可以直接下载。但是，在点击“预览”

图片后，可以在预览页面单击鼠标右键，选择“图片另存为”即可保存图片。点

击“查看”PDF 文件，可以查看 PDF 文件具体内容，在查看页面的右上角有一个

下载按钮，点击这个按钮就可以下载 PDF 文件。 

 ⑴ 文件上传： 
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 ⑵ 上传成功，点击“确定”。然后，可以继续选择上传其它文件，也可以点

击右上角的“X”来关闭上传页面。 

 

 ⑶ 附件下载。上传附件时可以下载已经上传的附件，点击“下载”即可。

另外，在项目列表页面点击“下载”操作，进入下载页面。 
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 在下载文件页面，点击附件后面的“下载”按钮，也可以下载附件。 

 

 最后，修改文件名称，选择下载路径，并选择“下载并打开”、或者“下载”、

或者“取消”。 
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 PDF 文件的下载，点击文件下载页面的“查看”按钮，进入 PDF 文件查看页

面。 

 

 在查看页面右上角点击下载按钮，即可下载。 

 

 最后，修改文件名称，选择下载路径，并选择“下载并打开”、或者“下载”、

或者“取消”。 

 

 ④ 项目编辑、查看、删除 

 点击“编辑”、“查看”、“删除”操作，可以对项目的信息进行修改、查看和

删除。编辑时，操作规范与录入时一致。查看时，不能修改项目信息。删除项目

后，项目的基本信息和成员信息都会删除。 
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 编辑： 

 

 查看： 

 

 ⑤ 项目查询 

 点击项目列表右上方的“查询”按钮，可以查询项目信息。可以根据项目名

称（可输入关键字查询）、项目编号（需与被查询项目编号相同）、委托单位（横

向）、项目类型（横向）、项目来源（校外纵向）、项目级别（纵向）、项目经费（区

间）、立项年月（区间）、结题年月（区间），当前状态（区间）一个或多个条件

来查询项目信息。（区间，是指某个范围，这个范围需有最大值、最小值。只有

在这个区间内的数据才会被查询到） 
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 ⑥ 数据导出 

 点击项目列表右上方的“导出”按钮，可以导出项目列表中的数据。 

 

 导出数据示例： 

 

4 项目经费 

 ① 经费新增，点击项目经费列表右上角的“新增”按钮，新增经费记录。 

 

 首先，选择项目（只可以选择自己作为负责人的项目）。然后，选择经费类
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型（到账、开支），选择日期。接着，填写金额（单位：元），备注（可不填）。

最后，点击“提交”即可。 

 

 如果，有到账经费审核通过，则当经费类型选择“开支”时，会有余额提示。

经费记录只有审核通过，才计入项目经费总额。 
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 ② 项目经费记录编辑、删除 

 经费记录在“待审核”、“审核不通过”的状态下才可以进行编辑、删除。 

 

 点击“编辑”操作，即可对经费记录进行编辑。编辑时，横线上方为经费记

录基本信息，横线下方是审核状态与审核意见。科研人员只能编辑横线上方的经

费记录基本信息。编辑完成后，点击“提交”即可。 

 

 ③ 经费查询 

 点击项目经费列表右上角的“查询”按钮，可以查询经费记录。可以根据项

目类别（横向、院级纵向、校外纵向）、项目（在下拉菜单中选择）、经费类型（到

账/开支）、金额、到账/开支日期、审核状态等一个或多个条件来查询经费记录。 
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 ④ 经费导出 

 点击“导出”按钮，可以将经费列表中的经费记录信息导出为 Excel 文件。 

 

 导出数据示例： 

 

5 科研成果 

 ① 论文、教材专著、专利、其它成果录入（横向、纵向项目成果需要在“科

研项目”模块中录入） 

 A 在成果类型列表中选择成果类型（成果类型分为论文、教材专著、横向科

研项目、院级纵向科研项目、校外纵向科研项目、专利、其它等七类成果），进

入成果列表页面（这里以论文为例）。 
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 B 在页面右上角点击“新增”按钮。（拖动成果列表底部的滑块，可以查看

更多的成果信息。） 

 

 C 在成果录入页面，填写成果相关的信息。只有校内排序第一的人才能录入。 

 项目基本信息：后面有红色“*”的选项为必填信息。时间的输入，可以点

击输入框，直接在弹出的时间选择器中进行选择。其他信息的录入，依照输入框

的提示语，进行相应的填写即可。 

 成员信息：将校内排序第一的人，排在其他校内成员的前面。只有校内排序

第一的人才能录入。 

 ⑴ 校内成员，只需要在“工号”输入框里填写校内成员工号，系统就会根

据该成员工号，自动获取该成员的其他基本信息（包括姓名、单位、身份证号）。

如果系统获取的成员基本信息不足，可以手动填写，但是不会修改用户在系统中

的基础数据。 

 校外成员，不填工号，输入姓名即可，其他基本信息手动填入。 
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 ⑵ 成员来源，选择“校内”或者“校外”。 

 ⑶ 排序，除了“教材专著成果”需要手动选择排序外，其他几类成果的排

序都是由系统自动完成的。可以通过右边“上移”、“下移”操作来对成员排序。

也可以通过“删除”操作来删除添加的成员。 

 ⑷ 个人科研分值、个人编写字数直接填写数字即可。所有成员个人科研分

值之和，不能大于科研工作量总分。个人编写字数之和不能大于总字数。 

 ⑸ 备注，选填。 

 填写完毕后，点击右下角“提交”按钮，提交即可（也许由于网络原因，会

出现提交后没有反应的情况。此时，只需要等一会就好了，不要重复点击“提交”）。 

 

 ② 附件上传、下载。在成果列表页面“操作”栏目里点击“上传”、“下载”

按钮，可进附件的上传与下载（只有上传了附件，成果状态才会变为待认定，否

则不会出现在成果认定列表中。“上传”操作在认定通过后，不再显示）。具体操

作，同“科研项目”中附件的上传、下载一样。 

 



21 
 

 ③ 成果编辑。在成果列表右侧点击“编辑”操作，进入编辑页面。编辑时，

按照录入的规则要求来进行编辑即可。编辑完成，点击“提交”。 

 

 

 ④ 成果删除。在成果列表右侧点击“删除”操作，然后，在弹出框点击“确

定”，就可以删除成果（成果认定通过后，不能进行编辑、删除，只能下载附件、

查看基本信息）。 

 

 ⑤ 成果查看。在成果列表右侧点击“查看”操作，进入查看页面。 

 

 ⑥ 成果查询。点击“查询”按钮，进入查询页面。 
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 在弹出框中，输入一个或多个查询条件，然后点击“查询”按钮。输入条件

时，涉及到时间段查询的，要同时填写开始时间、结束时间。也可以选择“从定

职日期起至今”，查询从职称定职日期开始至今的成果（精确到年月）。 

 

 ⑦ 成果导出。点击“导出”按钮，可将表格中的数据导出为 Excel 文件。 

 

 ⑧ 科研成果统计报表。点击导航栏上的“科研成果统计报表”，就可以查看

每年各类成果数目的统计数据。可以拖动表格下方的滑块，查看全部表格数据。 
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 点击“查询”，可以查询某年到某年的数据。 

 

 

 点击“导出”，可以将报表数据导出为 Excel 文件。 

 

 导出数据示例：（由于数据较多，这里只截取了一部分） 

 

6 学会协会 

 ① 学会协会信息录入 

 点击学会协会信息列表右上角的“新增”按钮，即可录入自己所参加的学会

协会信息。 

 

 信息录入页面中，横线上方为学会协会基本信息，横线下方为本人基本信息

（如果是其他人，则录入之后在自己列表中看不到这条记录）。本人基本信息只
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需要填写工号，然后在工号输入框之外点击鼠标，则系统会自动获取其他基本信

息。（深色区域是不可编辑的） 

 

 ② 学会协会信息修改、删除 

 学会协会信息在“待审核”、“审核不通过”的状态下才可以进行修改、删除。 

 

 点击“修改”操作，即可对学会协会信息进行修改。修改时，如果该学会协

会信息已经被审核，则会显示审核状态和审核意见。此时，横线上方为学会协会

基本信息，横线下方是审核状态与审核意见。科研人员只能修改横线上方的学会

协会基本信息。否则，修改页面只显示协会学会基本信息。修改完成后，点击“提

交”即可。 

 待审核状态下的修改页面： 
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 审核不通过时的修改页面（审核通过后不能修改）： 

 

7 成果奖申报 

 ① 成果奖申报信息录入 

 点击成果奖申报列表右上角的“新增”按钮，即可录入成果奖申报信息。 
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 在成果奖申报信息录入页面，按照提示填写成果奖申报信息和成员信息。 

 成果奖申报基本信息：后面有红色“*”的选项为必填信息。时间的输入，

可以点击输入框，直接在弹出的时间选择器中进行选择。科研工作量总分填写数

字。其他信息的录入，依照提示进行相应的填写即可。 

 成员信息：将校内排序第一的人，排在其他校内成员的前面。只有校内排序

第一的人才能录入。 

 ⑴ 校内成员，只需要在“工号”输入框里填写校内成员工号，系统就会根

据该成员工号，自动获取该成员的其他基本信息（包括姓名、单位、身份证号）。

如果系统获取的成员基本信息不足，可以手动填写，但是不会修改用户在系统中

的基础数据。 

 校外成员，不填工号，输入姓名即可，其他基本信息手动填入。 

 ⑵ 成员来源，选择“校内”或者“校外”。 

 ⑶ 排序，排序都是由系统自动完成的。可以通过右边“上移”、“下移”操

作来对成员排序（上移、下移操作时，可能需要多次点击，才会响应，一般点两

次就可以了）。也可以通过“删除”操作来删除添加的成员。 

 ⑷ 个人科研分值直接填写数字即可。所有成员个人科研分值之和，不能大

于科研工作量总分。 

 ⑸ 备注，选填。 

 填写完毕后，点击右下角“提交”按钮，提交即可（由于网络原因，也许会

出现提交后没有反应的情况。此时，只需要等一会就好了，不要重复点击“提交”）。 
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 ② 成果奖申报信息操作，在不同的状态下，会有不同的操作。不是自己负

责，但自己参与的项目，只能查看。 

 

 ③ 附件上传、下载 

 点击“上传”操作，可上传附件。点击“下载”操作，可以下载附件。具体

操作，同“科研项目”中附件的上传、下载一样。 

 ④ 项目编辑、查看、删除 

 点击“编辑”、“查看”、“删除”操作，可以对项目的信息进行修改、查看和

删除。编辑时，操作规范与录入时一致。查看时，不能修改项目信息。删除项目

后，项目的基本信息和成员信息都会删除。 

 编辑： 
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 查看： 

 

 ⑤ 项目查询 

 点击项目列表右上方的“查询”按钮，可以查询项目信息。可以根据项目名

称（可输入关键字查询）、项目编号（需与被查询项目编号相同）、委托单位（横

向）、项目类型（横向）、项目来源（校外纵向）、项目级别（纵向）、项目经费、

立项年月、结题年月、当前状态等一个或多个条件来查询项目信息。 
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 ⑥ 数据导出 

 点击项目列表右上方的“导出”按钮，可以导出项目列表中的数据。 

 

 导出数据示例： 

 

8 科研机构 

 ① 科研机构申报基本信息录入 

 首先，点击科研机构信息列表右上角的“新增”按钮。 

 

 然后，在弹出的页面中，填写科研机构名称、依托单位、申报级别、申报日

期等基本信息。最后，点击“确定”即可。 

 

 确定之后，返回科研机构信息列表，可以查看到新增的科研机构信息。 
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 ② 科研机构基本信息编辑、删除。只有在待审核、审核不通过的状态下才

可以编辑、删除。 

 

 编辑：可以修改科研机构信息。完成后，点击“确定”即可。 

 

 ③ 科研机构经费预算录入/申请 

 点击科研机构经费列表右上角的“新增”按钮，可以录入经费预算、或申请

经费。 

 

 在科研机构经费新增页面，首先，选择科研机构（只有审核通过的科研机构

才会出现在选择列表中）；然后，填写年度（格式如 2017）；接着，选择经费类

型（预算/支出）；再选择日期；最后，填写金额（单位：元）。如果经费类型是

支出，且该科研机构有经费预算被审核通过，则在金额输入框中会显示可用余额。

备注，可填可不填。在所有信息都录入完毕后，点击页面右下角的“确定”按钮

即可。 
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 ④ 科研机构经费编辑、删除 

 只有待审核、审核不通过的经费才可以编辑和删除。 

 

 横线上方为经费基本信息，下方为审核状态和审核意见。只能编辑基本信息。 
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 ⑤ 科研机构年度绩效评价录入 

 点击科研机构年度绩效评价列表右上角“新增”按钮，录入科研机构年度绩

效评价。 

 

 首先，选择科研机构（审核通过的科研机构才能被选择）。然后，填写年度。

接着，填写绩效评价（可以在这里手动输入文字内容，也可以不填，在确定之后，

可以在年度绩效评价列表中，点击“上传”，以附件的形式上传年度绩效评价报

告）。最后，点击“确定”。 

 

 确定之后，可以在绩效评价列表中，点击“上传”，以附件的形式上传绩效

评价报告。上传之后，可以点击“下载”，下载上传的附件。具体操作与“科研

项目”的附件上传下载一致。 

 

 ⑥ 绩效评价编辑、删除 

 绩效评价报告录入之后，由系统管理员审核，并填写绩效评价结果。绩效评

价结果填写后，科研人员将不能对科研机构年度绩效评价报告进行编辑、删除等

操作。 
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 点击“编辑”、“删除”操作，可以对绩效评价报告进行修改和删除。  

 

 或者点击“上传”，将原来的附件删除，再上传修改后的绩效评价报告附件。 

 

9 科技创新团队 

 ① 科技创新团队申报基本信息录入 

 首先，点击科技创新团队信息列表右上角的“新增”按钮。 

 

 在科技创新团队信息录入页面，按照提示填写科技创新团队基本信息和成员
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信息。 

 基本信息：后面有红色“*”的选项为必填信息。时间的输入，可以点击输

入框，直接在弹出的时间选择器中进行选择。其他信息的录入，依照输入框的提

示语，进行相应的填写即可。 

 成员信息：  

 ⑴ 排序，排序都是由系统自动完成的。 

 ⑵ 在“工号”输入框里填写成员工号，系统会根据该成员工号，自动获取

该成员的其他基本信息（包括姓名、单位、年龄、职称、学历等基本信息）。如

果系统获取的成员基本信息不足，可以手动填写，但是不会修改用户在系统中的

基础数据。 

 ⑶ 填写成员研究方向。 

 ⑷ 选择成员是否为负责人，系统默认“否”。只有负责人才能录入。 

 ⑸ 可以通过“删除”操作，删除添加的成员。 

 填写完毕后，点击右下角“提交”按钮，提交即可（由于网络原因，也许会

出现提交后没有反应的情况。此时，只需要等一会就好了，不要重复点击“提交”）。 

 

 确定后，返回科技创新团队信息列表，可以查看到新增的科技创新团队信息。 
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 ② 科技创新团队基本信息编辑、删除。只有在待审核、审核不通过的状态

下才可以编辑、删除。审核通过时，只能查看。 

 

 编辑：可以修改科技创新团队信息。完成后，点击“提交”即可。 

 

 ③ 科技创新团队经费预算录入/申请 

 点击科技创新团队经费列表右上角的“新增”按钮，可以录入经费预算、或

申请经费。 

 

 在科技创新团队经费新增页面，首先，选择科技创新团队（只有审核通过的

科技创新团队才会出现在选择列表中）；然后，填写年度（格式如 2017）；接着，

选择经费类型（预算/支出）；再选择日期；最后，填写金额（单位：元）。如果

经费类型是支出，且该科技创新团队有经费预算被审核通过，则在金额输入框中

会显示可用余额。备注，可填可不填。在所有信息都录入完毕后，点击页面右下

角的“确定”按钮即可。 
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 ④ 科技创新团队经费编辑、删除 

 只有待审核、审核不通过的经费才可以编辑和删除。 

 

 横线上方为经费基本信息，下方为审核状态和审核意见。只能编辑基本信息。 
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 ⑤ 科技创新团队年度绩效评价录入 

 点击科技创新团队年度绩效评价列表右上角“新增”按钮，录入科技创新团

队年度绩效评价。 

 

 首先，选择科技创新团队（审核通过的科技创新团队才能被选择）。然后，

填写年度。接着，填写绩效评价（可以在这里手动输入文字内容，也可以不填，

在确定之后，可以在年度绩效评价列表中，点击“上传”，以附件的形式上传年

度绩效评价报告）。最后，点击“确定”。 

 

 确定之后，可以在绩效评价列表中，点击“上传”，以附件的形式上传绩效

评价报告。上传之后，可以点击“下载”，下载上传的附件。具体操作与“科研

项目”的附件上传下载一致。 

 

 ⑥ 绩效评价编辑、删除 

 绩效评价报告录入之后，由系统管理员审核，并填写绩效评价结果。绩效评

价结果填写后，科研人员将不能对科技创新团队年度绩效评价报告进行编辑、删

除等操作。 
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 点击“编辑”、“删除”操作，可以对绩效评价报告进行修改和删除。  

 

 或者点击“上传”，将原来的附件删除，再上传修改后的绩效评价报告附件。 

 

 

 

 


