附件1

高校人文社会科学重点研究基地管理系统数据填报答疑

一、数据填报类

1、客户端配置建议

本系统采用的是B/S（浏览器/服务器）结构，使用者只需通过Web浏览器访问系统。建议客户端配置如下：

主机：Intel Core 2 以上的处理器，1G 以上内存；

浏览器：Firefox(火狐)/chrome(谷歌)/IE 9.0 及以上浏览器；安装flash插件；

操作系统：Windows XP或以上兼容操作系统；

使用的过程中请保证网络状况良好。

2、哪些内容是要必须填写的？

所有标“ * ”的内容都为必填项。

3、为什么在添加完某一项数据后无法保存？

当有必填项没有填写完整的时候将会无法保存，请确保所有标“ * ”的数据项都填写完整。

4、系统“基本信息”的“目标任务”一栏如何填写？

本次数据填报在系统部分栏目上做了补充，“基本信息”栏增加了“目标任务”内容，请各重点研究基地在“十三五”规划的基础上进一步凝练，逐项填写。
5、在填写人员信息时，有些人员是除“身份证/护照”外的其他有效证件，但是相应的编号无法录入系统，如何解决？

此类情况比较特殊，请联系南开大学中国哲学社会科学管理创新研究中心相关工作人员解决。

6、在填写人员信息时，身份证号已经填入，为什么仍然无法保存？

系统会对身份证号进行格式校验，请确保所填写的身份证号准确无误并真实存在。

7、重点研究基地中的原有人员的一些信息发生了变化，比如合同续约等，是否需要重新添加一条人员信息？

不需要重新添加，对相应的信息进行修改即可。

8、重点研究基地中的原有人员离职或者退休，是否要删除相应人员？

不需要删除，请修改其合同日期至离职或者退休的相应日期即可。

9、在填写“科研项目”时，在项目类别中为何没有“基地重大项目”这一项？

“基地重大项目”不在科研项目中填写，该类项目在“科学研究”下单独填写。

10、文本框输入的内容是否有字数限制？限制多少？

不同数据项下的文本框的字数限制是不同的，如果有字数限制，则会有相应的提示，没有提示表示不限制。大面积文字建议以附件的形式上传。

11、为什么填入系统的数据现在都显示“未审核”状态？

目前处于数据填报期，数据填报完成后将进行统一审核，届时审核状态会发生改变。

12、审核状态显示为“未审核”的人员，是否不能添加其成果？

可以添加，审核状态不影响数据的添加。

13、如何得知已经填写的数据是否完整？

在每类数据的导航中都会有“检查完整性”按钮，点击该按钮后将会列出该类数据下填写不完整的数据条目。

14、删除的数据如何找回？

数据删除后会进入系统回收站，回收站中的数据可以恢复，但是从回收站删除的数据将会是永久删除，不可以恢复。

二、标志性成果和代表性成果标记类

1、标志性成果和代表性成果为什么无法添加？

标志性成果和代表性成果并不需要添加，从已有的成果中标记即可，在您想要标记为优秀成果的数据条目上点击右键，再选择相应项即可。

2、标志性成果和代表性成果各为多少项？

标志性成果2项，代表性成果20项，如果超过相应的限制系统会有提示。

3、哪些成果可以被标记为标志性成果和代表性成果？

科学研究下的“学术著作”、“期刊论文”、“会议论文”、“研究报告”和“其他成果”这五项可以被标记为标志性成果和代表性成果。

4、标志性成果和代表性成果是否需要上传原文附件？

标志性成果和代表性成果必须上传原文附件，涉密的成果除外。

论文成果可以提交原载期刊复印件电子版或从期刊论文库下载（如CNKI）PDF版。

著作可向出版社索取电子版，或提交原稿电子版及出版著作封面版权页目录电子版。

大部头及多卷本、丛书著作可用专用扫描设备或委托专业扫描打印店制作PDF格式电子版。
标志性成果和代表性成果须标注重点研究基地名称，并将标注页单独扫描上传。

5、涉密的标志性成果和代表性成果如何处理？

获得批示等涉密成果，由重点研究基地在填报数据时注明获得采纳等级，不得上传涉密成果及批示详细信息。相关材料请以光盘形式专人报送或机要件寄送至北京市新街口外大街19号北京师范大学科技楼C区1001室，北京师范大学社科管理咨询服务中心，邮编：100875。

6、如果标志性成果和代表性成果在标记时个别内容填写错误，如何修改？

在系统关闭之前，各重点研究基地可以通过取消标记，然后重新标记的方式进行修改。

三、附件上传类

1、如何上传附件？

在所要上传附件的数据条目上点击右键，会看到“上传材料”项，点击即可上传。

2、如何制作PDF附件

（1）纸质成果可直接扫描并保存为PDF格式文件；

（2）Word文件可以另存为PDF格式文件；

（3）图片文件可以先插入Word文档，然后另存为PDF文件；

（4）直接从相关成果的数据库下载PDF文件（如CNKI）；

（5）多个相同作用的PDF文件（如一系列单据）可用Acrobat等工具将其合并成为一个PDF文件后上传。

注意扫描分辨率设置等，确保扫描清晰、美观，切实提高扫描质量。如扫描质量较低，系统将审核不予通过。
3、上传的附件材料是否有大小限制？

单个附件的上限为100M，如果附件超过了此限制，可以拆成多个文件上传，拆分文件请以统一名称命名并按顺序编号。

4、上传的附件材料是否有格式要求？

附件材料要统一做成PDF格式上传，便于在线查看。

5、为什么附件上传后再查看时是乱码？

个别从CNKI下载的期刊论文会出现上传后乱码的情况，如果乱码，可以以下载的方式查看，下载后的材料是正常的。

6、同一条数据是否可以上传多个附件？

可以。

7、为什么上传时出现错误？

上传时出现错误的情况比较复杂，出现此情况时请联系南开大学中国哲学社会科学管理创新研究中心相关工作人员解决。

8、如何得知某条数据是否已经上传了附件材料？

在每类数据中都会有“材料数量”列，查看该列显示的数字即可。

9、是否所有数据都需要上传附件材料？

所有上传附件材料都将作为本次测评的依据，建议各重点研究基地积极上传附件以证明相应数据的真实性。标志性成果和代表性成果必须上传附件材料（涉密成果除外）。

四、其他

1、是否有数据填报培训？

南开大学中国哲学社会科学管理创新研究中心将于2015年9月19日举办重点研究基地管理数据库使用业务培训，详情见系统通知。
2、本次填报数据的时间区间是什么？

本次将会对各重点研究基地在2009年1月1日至2015年8月30日的数据进行评测，请各重点研究基地将本时间段内的数据填写完整。
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