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1. [bookmark: _Toc119932219]概述
根据《宁大政【2021】93号文件》，关于印发《宁波大学自然科学科研业绩评价实施办法(试行)的通知》，特别开发了本评价系统。
本系统的主要功能是为教师提供业绩分配的平台，系统的功能模块分为个人业绩确认、业绩包管理和业绩分配三大模块。教师通过在本系统操作后，可以把自己的业绩加入到自己的业绩包或别人创建的业绩包中，再由业绩包负责人最后分配业绩分。


2. [bookmark: _Toc119932220]系统入口
网上办事大厅搜索“科研业绩评价”后，点击就可以进入本系统，如下图：
[image: ]
也可以通过原办事大厅进入，目录在可用应用-科研服务-科研业绩评价，截图如下：
[image: ]
点击后就可以进入到本系统，系统首页如下：
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]


3. [bookmark: _Toc119932221]业绩确认
老师登录系统后首先需要对自己的业绩进行确认，业绩共分8大类，分别为项目、论文、科研平台、奖项、创新团队、成果转化、知识产权和合作平台。今年参与评价的业绩统计范围为2021-1-1日到2021-12-31日。
因为文件规定论文超过10篇不计分，且其中前3篇C类论文按照标准分计，超过部分乘以0.1系数。所以需要老师确认哪些论文参与标准分计算，哪些要乘以0.1系统，哪些不计分，系统会根据确认的先后顺序来自动计算分配分值。
知识产权类也一样，其中实用新型专利、外观设计专利、集成电路布图设计专有权及计算机软件登记著作权前3篇根据标准分计算，超过部分乘以0.1系数计分，系统会根据知识产权的类型，并根据本人确认的先后顺序来计算绩效分配分。
除了论文和知识产权，其余6大类业绩只要确认参与，则分配分与标准分相同。
确认操作步骤：
3.1 [bookmark: _Toc119932222]进入确认界面
点击【确认业绩】按钮，进入业绩确认界面，界面如下：
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
3.2 [bookmark: _Toc119932223]在确认界面确认是否参与业绩
点击上图【确认业绩】按钮后，会跳转到业绩确认界面，界面如下：
[bookmark: _GoBack][image: 表格

中度可信度描述已自动生成]
点击每条业绩后的【确定参与】按钮，表示此条业绩确认参与今年的评价，系统也会自动根据规则计算业绩评价分。
如果不参与分配，则点击【确定不参与】按钮，则此条业绩的分配分为0。
3.3 [bookmark: _Toc119932224]确认后提交学院审核
所有业绩都需要进行确认，不论是不是需要参与，所有业绩确认后，点击表格上面的【提交学院审核】按钮，提交到学院进行审核。
4. [bookmark: _Toc119932225]业绩包管理
本人的业绩学院审核通过后，就可以进行业绩包的创建或加入到别人创建的业绩包中，操作界面如下：
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
点击【业绩管理】按钮，进入到业绩包管理界面，界面如下：
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
4.1. [bookmark: _Toc119932226]添加本人业绩
点击右上角的[加入本人业绩]按钮，可以打开我的业绩添加界面，界面如下：
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
把本人当年的业绩加入到业绩包中，点击[保存]按钮完成加入业绩包的操作。
4.2. [bookmark: _Toc119932227]新建业绩包
本人创建业绩包需要满足如下条件：
1、创建的业绩包必须包含项目、平台、创新团队、成果转化类中的一个;
2、只有论文、知识产权或奖项并且无其它类型的业绩不能创建单独的业绩包。
在界面上点击【新建我的业绩包】，弹出业绩包创建界面，界面如下：
[image: 图形用户界面

中度可信度描述已自动生成]
点击后弹出新建业绩包的界面如下：
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
业绩包名称：由本人根据业绩包中的业绩来命名，建议名称关注某个点，不要太泛。
加入本业绩包的方式：开放加入和邀请加入，开入加入表示所有人都可以加入到此业绩包中，加入后由本人进行审核，确定是否同意其业绩加到此业绩包中。邀请加入表示只有本人邀请的人才能加入到此业绩包中，其他教师可以看到此业绩包，但无法申请加入。
本人创建业绩包时，必须选择本人的项目、平台、创新团队、成果转化类中的一个，填写后点击【保存不发布】按钮。
保存后不是立即发布的，需要再进行业绩包的发布，发布后别的教师才能看到此业绩包，保存后的界面如下：
[image: 表格

描述已自动生成]
4.3. [bookmark: _Toc119932228]邀请加入
如果此业绩包是邀请方式加入，此需要在此界面选择邀请人，点击【新增邀请人】按钮，会弹出全校教师列表，可以搜索姓名进行邀请人的添加，操作界面如下：
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
点击【新增邀请人】按钮，弹出的界面如下：
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
如要邀请多个人，则点击多次【新增邀请人】按钮，选择要邀请的对象后点击【确定】按钮。邀请后的界面如下：
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件, 网站

描述已自动生成]
此处表示邀请了三位老师来加入此业绩包。如果不想邀请了，则点击【删除】按钮，可以删除邀请人。


4.4. [bookmark: _Toc119932229]发布业绩包
点击【发布业绩包】按钮，可以发布此业绩包，发布后别人就可以加入到此业绩包中，操作界面如下：
[image: 图形用户界面

描述已自动生成]
点击 [发布业绩包]按钮，可以正式发布业绩包。
如果想修改本人加入的业绩包，可以点击【退回】按钮，表示此业绩不加入到此业绩包中。
点击【加入本人业绩】按钮，可以再次加入新的业绩到此业绩包，一个业绩只能加入到一个业绩包中，如要修改需要先从别的业绩包中退回，再加入到新的业绩包中。



4.5. [bookmark: _Toc119932230]加入到别人创建的业绩包中
如果本人无法创建自己的业绩包，或不想创建自己的业绩包，则可以加入到别人创建的业绩包中，操作界面如下：
登录系统后，如果被别人已经邀请，则会在界面中显示邀请信息，如下：
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
点击【点击申请加入】按钮，会打开加入界面，界面如下：
[image: 图形用户界面, 表格

描述已自动生成]
在申请加入界面，填写本人的联系电话，并选择本人要加入的业绩后点击【申请加入】按钮，点击后待业绩包负责人审核。
自己也可以在全校业绩包中进行搜索，选择想要加入的业绩包，点击申请即可，操作界面如下：
[image: 图形用户界面, 应用程序, 表格, Excel

描述已自动生成]
点击【申请加入】按钮，在弹出界面中填写本人联系方式后点【申请加入】按钮后，由业绩包负责人进行审核。
本人申请加入后还可以进行主动撤销，撤销后又可以加入到另外人的业绩包中。
点击【详情】按钮，在弹出的界面中点击撤销即可，操作界面如下：
[image: 表格

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 应用程序, 网站

描述已自动生成]
不管对方是否已经同意你的加入，你都可以进行撤销。


4.6. [bookmark: _Toc119932231]审核别人的加入申请
当别人申请加入到你的业绩包时，业绩包负责人需要对其申请进行审核，审核通过后才是正式加入，操作界面如下：
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
点击【业绩管理】按钮，可以进入到审核界面，界面如下：
[image: 图形用户界面, 表格

中度可信度描述已自动生成]
如果同意其加入，则点击【同意加入】按钮，如果不同意其加入，则点击【退回】按钮，并填写退回原因。


5. [bookmark: _Toc119932232]分配业绩分
业绩包负责人确定已经不再添加新的业绩时，可以对现有业绩包中教师进行业绩分的分配，选择一个要分配业绩的业绩包，点击[业绩管理]按钮可以进入到业绩分配界面，界面如下：
[image: 表格

描述已自动生成]
点击【业绩管理】按钮，系统会打开分配界面，界面如下：
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
在此界面就可以对业绩分进行分配，最多能分配的业绩分根据总的加入业绩分来确定，每个成员分多少业绩分，由业绩包负责人自行分配。
业绩包负责人还可以直接添加新的成员来进行业绩分的分配，点击【额外新增业绩分配人】按钮，可以选择要额外分配业绩分的人，操作界面如下：
[image: 图形用户界面

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 应用程序, 表格

描述已自动生成]
选择某个教师，表示要给这个教师分配分数，点击【确定】后的界面如下：
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
填写好要分配的业绩分，点击【临时保存业绩分配】按钮表示只是临时保存并不提交到学院，点击【提交业绩分配到学院】按钮，即提交到学院进行审核。
提交后的界面如下：
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
如果需要重新分配业绩分，则可以点击[撤销并修改]按钮，可以重新分配业绩分，操作按钮如下：
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
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