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操作手册
2026年2月
目录
- 1 -一、 前言


- 5 -二、 管理员操作端


- 5 -2.1、 登录


- 6 -2.2、 信息维护


- 6 -2.2.1、
机构信息维护


- 7 -2.2.2、
人才、成果、项目信息维护


- 10 -2.3、 文档中心


- 11 -2.4、 站内信


- 13 -2.5、 机构管理


- 13 -2.5.1、
审核管理


- 14 -2.5.2、
用户管理


- 15 -2.5.3、
下级机构管理


- 18 -2.5.4、
账号信息修改


- 19 -三、 个人操作端


- 19 -3.1、 注册


- 20 -3.2、 登录


- 21 -3.3、 人才信息维护


- 21 -3.3.1、
个人基本信息维护


- 21 -3.3.2、
系统填报成果/项目数据


- 24 -3.3.3、
批量导入成果/项目数据


- 25 -3.4、 文档中心


- 26 -3.5、 站内信


- 28 -四、 通过知网快捷导入个人成果操作


- 28 -4.1、 知网数据导出


- 29 -4.2、 知网数据入库


- 31 -五、 常见问题


- 31 -5.1、 为什么我的个人首页成果或项目数据的操作按钮置灰无法点击？


- 31 -5.2、 为什么没有找到我的学科门类？


- 31 -5.3、 我的项目类型不属于系统提供的选项范围内该如何选择？


- 32 -5.4、 成果数据模板中【出版单位/期刊名称/委托单位】我该如何填写？


- 32 -5.5、 成果数据模板中【出版社/期刊/委托单位类型】我该如何填写？


- 32 -5.6、 同一个账号是否可以既是机构管理人员，又是人才用户？


- 33 -5.7、 同一个账号是否可以存在于2个机构中？


- 35 -5.8、 老师由于组织机构变动，能否将老师信息变更到新的组织机构下？


- 36 -5.9、 为什么我使用下载的模板进行导入，还是提示导入失败？


- 36 -5.10、 个人信息模板中【所属机构】一栏没有找到我的机构？


- 36 -5.11、 我是外籍人士，【民族】一栏如何填写。




前言
为更好服务于社科研究工作，提升使用效率，于2024年9月对平台进行二次升级。增加了统一身份认证、一表导入、站内信、文件共享中心等功能，实现了同一账号多角色、同一账号多部门的个性化需求。并对系统安全、数据检索等应用进行优化。

（1）新登录地址为：https://sksj.sxsskw.org.cn/
（2）账号密码：使用原来的账号密码
（3）浏览器支持： 360浏览器11/12、Google Chrome、QQ浏览器、edge浏览器、火狐浏览器等。

1、忘记密码，如果处理？

首先判断账号是什么角色，然后按照下面流程图进行操作
人才用户：请联系所在机构管理员，进行重置密码；
机构管理员：请联系技术支持或社科联管理员，进行重置密码；
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机构管理员重置密码操作，如下说明：
第一步：登录系统后，在右上角选择【平台管理】
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第二步：进入平台管理后，在左边菜单栏选择【系统管理】下面的---【用户管理】
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第三步：选择要重置密码的用户，点击“更多”“重置密码”
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第四步：在弹窗的对话框中，输入新的密码，确定即可。
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注意：密码长度必须介于 6 和 20 之间,且只能包含字母、数字，且至少包含一个特殊字符@$!%*?&.

2、一表导入
将人才、项目、成果数据合并到一个excel文件里，机构管理员可一次性导入三种数据。“一表导入”功能具有以下特点：
将原来的3个文件3次导入，优化为1个文件1次导入；
姓名+电话+机构三个组合条件，确定数据的唯一性；
对excel文件里不规范的数据进行颜色标识。红色：数据填写不规范；绿色:a用户已存在;b人才用户与项目/成果数据不匹配；
操作详见：管理员操作端---一表导入

管理员操作端
登录
打开浏览器，输入系统网址https://sksj.sxsskw.org.cn/，进入【登录页】，输入机构管理人员账号密码进入统一认证页面。
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图：登录页面
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图：统一认证页面
选择“陕西省数字社科信息资源库平台”，进入机构首页。
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信息维护
此功能适用于基层社科联、基层社科联所属机构、智库、社会组织。

机构信息维护
点击页面右上角【编辑】按钮，在弹出的机构信息编辑页面输入需要修改的机构信息，点击【确定】完成信息维护。
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人才、成果、项目信息维护
点击顶部菜单【平台管理】按钮，进入后台页面，点击【社科管理】-【综合管理】进入综合管理页面。
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系统填报数据
修改人才数据：点击【修改】按钮后，在弹出的表单中，维护人才信息后，点击【确定】按钮，保存该用户数据，保存后的用户数据会提交上级部门审核。
删除人才数据：点击【删除】按钮后，点击【确定】按钮，删除该用户数据。
成果列表：点击【成果列表】按钮后，进入该人才成果列表页面，可新增、修改、导入、删除成果数据，维护后的成果数据会提交上级部门审核。
项目列表：点击【项目列表】按钮后，进入该人才项目列表页面，可新增、修改、删除项目数据，维护后的项目数据会提交上级部门审核。
当机构人才、成果和项目数据过多时，支持通过一表导入的方式进行数据填报。

一表导入
 通过“一表导入”功能，实现对人才、项目和成果信息的一次导入操作。
在【平台管理】---【综合管理】页面，点击“一表导入”
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第一步：下载模版
在弹窗的导入页面中，先下载导入模版。
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第二步：按格式要求，填写人才、项目、成果数据
打开模版文件，按内容格式要求，填写人才、项目和成果数据。
第三步：导入
选择填写完整模版文件上传，点击“确定”。
如果数据填写不符合要求，系统会弹出如下对话，提升“您所提交的文件内容有误，请修改后重新提交”。 
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【点击下载】查看错误标识。如下图所示
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按照提示要求，修改后数据后，重新导入即可。
文档中心
社科联管理员可将常用的文件上传共享中心，供机构和人才用户下载查看。
点击右上角账号头像，弹出下拉菜单，选择“文档中心”进入下载页面，点击文件名称，即可下载。
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站内信
系统提供站内信功能，支持机构管理员给人才用户发送站内信，人才用户收到站内信后也可进行回复。

写信
进入【平台管理】---【系统管理】--【站内信】--“写信”页面，输入标题、正文，选择收件人，确定发送即可。
收件人支持单选和多选

支持添加附件，附件大小不超过 5MB 

格式为 doc/docx/xls/xlsx/pptx/ppt/txt/pdf 的文件
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收信
当接收到站内信时或有未读信息时，在系统右上角就会出现标识，如下图所示：
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点击图标，进入收件箱，查看详情。
支持回复和删除操作；
支持显示信息已读、未读状态；
机构管理
审核管理
点击顶部菜单【平台管理】按钮，进入后台页面，点击【社科管理】-【综合管理】进入综合管理页面。
所有需要当前机构审批的社科数据都会展示在此页面，用户可进行批量审批，可点击【已审批】查看至所有已经审批的数据。
查看详情：点击【查看详情】按钮后，进入该数据审核详情页面，可选择审核结果，并提交审核意见。
批量审核：勾选需要批量审核的数据，点击批量审核按钮，提交审核意见，完成批量审核。
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用户管理
用户管理可不通过注册方式直接在对应部门添加人才用户和管理员用户。
点击【系统管理】(【用户管理】主操作区列出该站点的用户信息列表，如下图。
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点击【新增】按钮，在弹出框中选择需要添加的用户，点击添加。
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点击【修改】按钮，在弹出框中修改对应用户信息。
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【归属部门】：部门数据来源为【系统管理】-【部门管理】，可为用户配置具体所在部门，用户只可看到该部门及以下的用户数据。
【角色】：角色数据来源为【系统管理】-【角色管理】，为用户配置角色后，用户即拥有该角色的菜单权限和数据权限。
【用户类型】：人才用户：需填报人才信息，管理员用户，无需填报人才数据。
下级机构管理
下级机构管理，可进行【添加】、【删除】、【修改】等操作。
点击【系统管理】(【部门管理】进入该平台的机构管理列表页面，选择机构节点，列出该机构节点下的机构列表，如下图所示。
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添加下级机构
在机构管理列表页面下，点击【新增】按钮（列表上方“新增”按钮添加一级组织机构，列表中“新增”则是在该机构下增加下属组织机构），打开机构资料添加页面，输入合法数据单击【确定】按钮，新建的部门显示在机构列表中
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修改下级机构
机构列表界面下，选中一条要修改的机构记录，单击【编辑】或者选中要修改的机构点击【修改】按钮打开界面类似于机构列表添加页，输入合法数据后保存，新的机构信息修改成功。
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删除下级机构
机构列表界面下，勾选要删除的机构记录，单击【删除】按钮，弹出“确定要删除”的提示信息，点击确定进行删除（该机构如有下级机构，则需要删除下级机构方可删除该机构）
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账号信息修改
点击右上角用户图标，弹出下拉菜单，点击【个人中心】可以修改和编辑个人用户信息,添加完成后点击保存即可完成个人信息添加。
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个人操作端
注册
社科人才账号密码由本单位管理员分配，若无账号密码请进行注册。
打开浏览器，输入系统网址https://sksj.sxsskw.org.cn/，进入【登录页】
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注册时点击登录页中【暂无账号，立即注册】，进入注册页面，输入对应数据后提交审核。
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登录
打开浏览器，输入系统网址https://sksj.sxsskw.org.cn/，进入【登录页】，输入社科人才账号密码，进入统一认证页面。
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点击“陕西省数字社科信息资源库平台”系统，进入社科人才首页。
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人才信息维护
个人基本信息维护
点击页面右上角【编辑】按钮，在弹出的个人信息编辑页面输入需要修改的人才信息，点击【确定】按钮提交审核。
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系统填报成果/项目数据
针对个人成果/项目数据进行维护。支持单条数据新增、多条数据导入、撤销审核中数据、查看审核情况、删除个人数据。
新增
点击成果列表右上角【新增】按钮，在弹窗中输入成果数据信息，点击【确认】按钮，提交审核。
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编辑
待提交、审核中、已通过、已驳回的成果数据，可进行编辑后，重新提交审核，点击编辑按钮，修改成果数据，点击确定完成修改提交审核。
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撤销
审核中的成果数据，点击【撤销】按钮，撤销审核，状态为待提交。
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提交
待提交成果数据，点击【提交】按钮，提交成果数据进行审核。
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删除
待提交、审核中、审核通过、已驳回的成果数据，可以点击【删除】按钮，删除该成果数据。
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查看审核
审核通过、已驳回、审核中的成果数据，点击【查看审核】，查看审核详情。
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当个人成果和项目数据过多时，支持通过批量导入的方式进行数据填报。

批量导入成果/项目数据
点击成果列表右上角【导入】按钮，点击【模板下载】下载成果数据导入模板，根据模板要求填写数据后，长传文件点击确认，完成成果数据导入，导入数据通过审核后，完成入库。（个人成果数据支持知网快捷导入，详细操作请参考 三、通过知网快捷导入个人成果操作）
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文档中心
社科联管理员可将常用的文件上传共享中心，供机构和人才用户下载查看。
点击右上角账号头像，弹出下拉菜单，选择“文档中心”进入下载页面，点击文件名称，即可下载。
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站内信
系统提供站内信功能，支持机构管理员给人才用户发送站内信，人才用户收到站内信后也可进行回复。

查看站内信
当接收到站内信时或有未读信息时，在系统右上角就会出现标识，如下图所示：

[image: image49.png]) REESFHNERRRERS

Ritestej v

BRBENF R o
- —a
" — maEE
‘ ‘ ‘ EEN A
o s
BRA:
i
BREE:
A
FAREO) HHARB()  FHRHE0)
e L= b i) EUEE RIS BEAT
1 s = i Hig k1 18888888899
2 WA = e wEs 353 fresey
3 n = 222222222
4 W11 2 16666666666
s = = BEWSRE BER 13429770215
BEES

e BESHERFREAS Ay SENE




点击信件标题，进入到【收件箱】页面
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点击 信件标题，查看详情。
[image: image51.png]ommem | Q 2T

foita=2
EREES s =
-

%

teste
sz wam a e

o




可以对信件进行回复，点击【回复】按钮
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输入内容，添加附件（如有），确定即可。


通过知网快捷导入个人成果操作
知网数据导出
打开知网首页，点击【高级检索】 → 【作者】一栏输入作者名称 → 勾选需要的作者 →检索结果勾选【全选】 → 点击【导出与分析】 → 点击【导出文献】 →选择【自定义】。
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勾选以下内容（SrcDatabase-来源库、Title-题名、Author-作者、Organ-单位、Source-文献来源、Keyword-关键词、Summary-摘要、PubTime-发表时间、Fund-基金），点击【xls】导出。
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知网数据入库
打开下载的知网数据表格和成果数据导入模板（成果导入模板具体步骤请参考1.2.2.2批量导入或2.2.3批量导入成果/项目数据中成果信息模板下载操作步骤），按照两张表格字段对应关系进行复制即可。
知网下载的数据表格与成果数据模板字段内容对应关系如下（“/”表示该字段系统无法使用，请勿复制！！！）：
	知网字段名称
	成果数据模板字段名称

	SrcDatabase-来源库
	/

	Title-题名
	成果名称

	Author-作者
	作者

	Organ-单位
	/

	Source-文献来源
	出版单位/期刊名称/委托单位

	Keyword-关键词
	关键词

	Summary-摘要
	成果简介

	PubTime-发表时间
	出版日期/刊期/完成时间

	Fund-基金
	基金


常见问题
为什么我的个人首页成果或项目数据的操作按钮置灰无法点击？
答：操作按钮是根据当前数据进行判断是否可以点击
【待提交】状态可正常操作按钮包括：提交、编辑和删除按钮。
【审核中】状态可正常操作按钮包括：撤销和查看审核按钮。
【已通过】状态可正常操作按钮包括：编辑、删除和查看审核按钮。
为什么没有找到我的学科门类？
答：当前系统使用学科为教育部学科划分标准，同时将理、工、农、医四大类归类为交叉学科中，若没有找到相关门类，请在交叉学科中进行选择。
我的项目类型不属于系统提供的选项范围内该如何选择？
答：当前系统只支持国家社科基金、省社科基金、教育部人文专项、省哲学社会科学研究专项、科技厅软科学项目，如您项目不在以上范围，但又属于省部级以上项目，可选择其他（省部级以上项目）选项，并在【其他项目】栏输入该项目类型名称。
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成果数据模板中【出版单位/期刊名称/委托单位】我该如何填写？
答：该栏目根据勾选的成果类型进行填写：
如【成果类型】选择【专著】，则填写出版单位名称；
如【成果类型】选择【论文】，则填写期刊名称；
如【成果类型】选择【报告与调查研究】，则填写委托单位名称。
成果数据模板中【出版社/期刊/委托单位类型】我该如何填写？

答：该栏目根据【成果类型】勾选内容进行选择。
如【成果类型】选择【专著】，则选择出版单位的类型，包括一级出版社、二级出版社和三级出版社；
如【成果类型】选择【论文】，则选择填写期刊类型，包括C刊、其他期刊；
如【成果类型】选择【报告与调查研究】，则选择委托单位类型，包括国家级单位、省部级单位、厅局级单位和其他单位。
同一个账号是否可以既是机构管理人员，又是人才用户？
答：可以。由机构管理员分配多角色即可。

添加多角色：点击【系统管理】-【用户管理】-找到需要添加多角色是账号，点击“修改”，在弹出的对话框中，“角色”一栏，选择普通角色或机构管理员，“确定”保持即可。
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不同角色切换：登录系统后，点击右上角个人头像，选择角色名称，进行不同角色间操作切换。
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同一个账号是否可以存在于2个机构中？
答：可以
为满足一个人在2个部门任职的情况，我们通过【新增多部门】功能，实现同一账号不用退出系统，无缝切换部门，进行相应操作功能。
（1）申请多部门
 进入到【个人中心】，在“基本资料”页面，选择“新增多部门”
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通过下拉列表，选择要申请的部门，点击“确定”
（2）审核
机构管理员进入审核页面，选择【通过】或【驳回】
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（3）多部门切换
审核通过后，人才用户在首页可以看到【切换部门】按钮
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点击按钮，选择要切换的部门，确定即可。
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老师由于组织机构变动，能否将老师信息变更到新的组织机构下？
答：当老师是在同一高校下的组织机构中进行变更，此时高校管理员可通过【用户管理】界面，修改该老师归属机构即可。
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当老师是在不同高校下的组织机构中进行变更，此时需要社科联管理员通过【用户管理】界面，修改该老师归属机构即可。
为什么我使用下载的模板进行导入，还是提示导入失败？
答：请查看模板中要求的必填字段是否按照规定要求进行填写。
个人信息模板中【所属机构】一栏没有找到我的机构？
答：【所属机构】内容是根据机构管理员维护的机构自动生成下拉内容，如未找到自身机构请联系机构管理员在【部门管理】中添加该部门。
我是外籍人士，【民族】一栏如何填写。
答：【民族】一栏为非必填项，可选择忽略此项内容。
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