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本手册描述了省社科联大成集智系统的整体结构和功能说明，能够帮助用户快速的熟悉系统并且使用系统。
[bookmark: _Toc24929][bookmark: _Toc484617486][bookmark: _Toc533670544][bookmark: _Toc486254943][bookmark: _Toc26211353][bookmark: _Toc533147544][bookmark: _Toc20954][bookmark: _Toc19455][bookmark: _Toc101453923][bookmark: _Toc101949100][bookmark: _Toc102038948][bookmark: _Toc103675513][bookmark: _Toc103759876]登录/注册
[bookmark: _Toc4142][bookmark: _Toc101453924][bookmark: _Toc101949101][bookmark: _Toc102038949][bookmark: _Toc103675514][bookmark: _Toc103759877]登录/注册
打开浏览器在地址栏中输入https://dcjz.zjskw.gov.cn/spoink-web/#/centerlogin，打开如下登录页
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系统登录分为手机验证码登录与账号密码登录两种，专家/学者可使用两种方式登录。
· 验证码登录
（1）已入库专家/学者
已在专家/学者库中的专家/学者，可通过输入手机号码后，获取验证码的方式登录系统。在登录系统设置密码后，也可以使用用户名和密码的方式登录，用户名为手机号码。
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成功登录后，将展示专家/学者自身信息。
（1）未入库专家/学者
点击“个人注册”
[image: ]
使用手机号和验证码进行注册， 
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注册后进入专家/学者信息页面，填写完信息后提交审核，审核后完成专家/学者信息入库的操作。
[image: ]
· 账号密码登录
在登录系统设置密码后，也可以使用用户名和密码的方式登录，用户名为手机号码。
· 忘记密码
专家/学者用户在忘记密码时，可通过登录也中的忘记密码功能，设置新密码。点击“忘记密码？”链接，
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在“重置密码”密码弹窗中，输入手机号、验证码、新密码后，点击“保存”完成密码重置。
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[bookmark: _Toc533670547][bookmark: _Toc19413][bookmark: _Toc26211354][bookmark: _Toc15131][bookmark: _Toc533147545][bookmark: _Toc101453927][bookmark: _Toc101949102][bookmark: _Toc102038950][bookmark: _Toc103675515][bookmark: _Toc103759878]系统功能列表
以下将分别介绍大成集智系统的各个功能模块的作用及功能。
[bookmark: _Toc102038951][bookmark: _Toc103675516][bookmark: _Toc103759879]密码修改
专家/学者在登录系统后，点击系统页面右上角的“用户名”，
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在“密码修改”弹窗中设置登录系统的密码。设置成功后，即可通过用户名和密码登录。
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[bookmark: _Toc16158][bookmark: _Toc101453928][bookmark: _Toc101949103][bookmark: _Toc102038952][bookmark: _Toc103675517][bookmark: _Toc103759880]专家/学者列表
以下将介绍专家/学者用户的操作权限。
专家/学者登录后会在专家/学者列表看到自身信息，点击“编辑”进入专家/学者信息填写页面
首次进入状态为“未提交”，暂存信息后状态为“未提交”，填写完信息提交后状态为“待审核”，审核通过后状态为“已通过”，审核未通过状态为“未通过”。
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审核未通过时，详情信息页顶部将会有显示未通过的原因。
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系统提供了暂存和提交两种信息保存功能，点击“暂存”后信息将不会提交给机构管理员审核，点击“提交”后信息将会提交给机构管理员审核。点击提交前，必须先勾选页面左侧的承诺信息。
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· 注意事项：
（1） 基本信息页面上带“*”为必填字段，提交前必须填写完整。
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（2） 专家/学者自身注册时，手机号码预填为注册时的手机号，不可修改。
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（3） “海外留学/访学信息”，“学科信息”，“人才称号信息”，“学术关键词”，“主持课题信息”，“成果信息”通过点击“添加”按钮后，在弹窗上添加相应的信息。弹窗页面上带“*”项，为必填信息。
[image: ]
（4）“海外留学/访学信息”中同一所学校，只能填写一次；“学科信息”中相同的学科，只能填写一次；“人才称号信息”中同一年份相同的人才称号，只能填写一次；“主持课题信息”中相同的课题名称和课题类型对应信息，只能填写一次。
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（5）“提交”审核前，必须完成“学科信息”的填写。
（6）提交审核前，必须完成“学术关键词信息”的填写，且需输入至少10，最多30项信息，每项信息需控制再10个字以内。
（7）如果“基本信息”中的最后学位是“博士”，
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需要在“成果信息”中填写“博士论文信息”，相同名称的博士论文只能添加一次。
[image: ]
（8） “成果信息”中的“获得奖项”里的“成果名称”信息取自填写过的“论文”、“著作”、“研究报告”、“其他成果”的名称项，可从中选择获得过奖项的成果名称。
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[bookmark: _Toc101949105][bookmark: _Toc102038954][bookmark: _Toc103675519][bookmark: _Toc103759882]返回专家/学者列表
在专家/学者详情页中，点击“您的位置”后的“专家/学者列表”，页面将返回至专家/学者列表页。
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[bookmark: _Toc103675520][bookmark: _Toc103759883]研究/关键词选择
（1）系统根据知网获取的专家/学者论文中的关键词信息，为专家/学者提供研究/关键词选择的功能。在研究/学术关键词添加页中，点击“这些词是您的研究吗？”按钮，
[image: ]
在“研究/学术关键词”弹窗中，勾选中研究/学术关键词信息。点击“确定”后将自动填充至“研究/学术关键词”列表中。
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[bookmark: _Toc101453930][bookmark: _Toc101949106][bookmark: _Toc102038955][bookmark: _Toc103675521][bookmark: _Toc103759884]论文认领
（1） 论文信息添加页中，点击“我的论文认领”按钮，
[image: ]
在论文认领弹窗页上，选择认领属于该专家/学者的论文。
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可通过基本信息填写的机构和学科做过滤，缩小认领论文的范围。
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可勾选多篇论文后，可点击“批量认领”按钮，进行批量认领操作，
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在“论文”成果列中删除论文后，可重新认领。
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（2） 论文认领列表中可点击“查看”， 
[image: ]
预览论文详情，确定本论文是否需认领。论文数据来自知网，可通过点击“链接”进一步查看论文详情。
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（3）认领后需要根据状态提示继续完善论文信息。
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点击“编辑”，在论文信息编辑弹窗页中，完善待补充的信息。
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[bookmark: _Toc101453931][bookmark: _Toc101949107][bookmark: _Toc102038956][bookmark: _Toc103675522][bookmark: _Toc103759885]暂存
暂存[image: ]可以在一次性无法全部填写完信息的情况下使用，暂存操作需要至少填写完“基本信息”中的“专家/学者姓名”、“证件类型”、“证件号码”、“手机号码”四个字段才能暂存数据，首次注册进入填写信息暂存成功或提交审核后，再次登录时即可通过手机号和验证码进行登录。
[bookmark: _Toc101453932][bookmark: _Toc101949108][bookmark: _Toc102038957][bookmark: _Toc103675523][bookmark: _Toc103759886]提交
提交[image: ]审核需要至少填写完所有带*的信息字段，勾选本人承诺选项。
[bookmark: _Toc103696650][bookmark: _Toc103759887]删除
系统为高校（机构）管理员提供了删除专家/学者功能，删除时需填写删除原因并经过系统管理员审核，待审核通过后，专家/学者将会收到被移除出专家/学者库的通知。删除申请的过程中，[image: ]列将显示“待删除审核”、“删除审核不通过”信息。
[bookmark: _Toc12627][bookmark: _Toc101453933][bookmark: _Toc101949109][bookmark: _Toc102038958][bookmark: _Toc103675524][bookmark: _Toc103759888]审核记录
专家/学者提交的信息经审核后，将会产生对应的审核记录，点击列表中的“审核记录”，
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可查看历次审核信息。
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