
一、用户说明书

1. 用户登录

浏览器打开链接 http://ketiguanli.com/，输入工号和密码，如果尚未注册账
户，请先点击【注册】按钮完成注册。

2. 注册用户

点击网站首页的【注册】按钮，打开注册新用户界面，分别输入工号、姓名、
性别、部门等信息，点击【注册】完成新账号的创建，系统将提示“注册成功”，
请注意注册时输入的邮箱应为QQ邮箱。

如果提示“该工号已创建账户，请确认”说明之前已经使用该工号创建过账
户，可返回登录首页，点击【忘记密码】找回密码。

http://ketiguanli.com/


3. 找回密码

分别输入注册时使用的工号、手机号、邮箱，点击【确定】，系统将发送工
号对应的密码到用户的QQ邮箱中。如提示“工号、手机号或邮箱与注册时的信
息不一致！请重新输入，如忘记，请联系教务处”，请按提示重新输入或联系教
务处武老师或科研处张老师查询密码。



4. 用户管理界面首页

5. 课题申请

点击【课题管理】-【课题申请】，填写新申请课题信息、上传申报书和申
报活页，请注意：课题申报信息上传后不好修改，请确认无误后再点击【提交】，
如果信息有误，可在【课题列表】界面中删除，然后重新申请。

备注：成员信息要么从下拉框中选择（已注册用户才出现在选择项中），要
么直接输入，输入时请务必输入工号，如外部人员无工号则输入“无”。

6. 课题管理

点击【课题管理】-【课题列表】，查看个人主持或参与的课题，点击【更



多信息】查看课题详情，点击【申请结项】【申请延期】用于申请结题或延期，
点击【删除】可删除“课题状态”为“申请阶段”的课题。

备注：非课题负责人只能查看课题信息，没有【删除】【申请结题】【申请
延期】功能；已立项课题没有【删除】功能，但拥有【申请结项】【申请延期】
功能；申请延期的课题不再拥有【申请延期】功能。

7. 申请结项

点击【课题列表】中课题信息右侧的【申请结项】按钮。
特别注意：申请结项前需提前完成论文、专利、专著、调查报告、策略建议、

教学大纲、习题集、教改实践方案等成果的录入，关于不同成果的录入方法将在
后续介绍。

8. 申请延期

点击【课题列表】中课题信息右侧的【申请延期】按钮。录入课题计划的研
究起止时间区间，例如 2021 年度立项的课题，如果课题研究期限为一年，“研
究起止时间”选择“2021 年 1 月至 2021 月 12 月”；如果是两年，“研究起止时
间”选择“2021 年 1 月至 2022 月 12 月”。一项课题原则上只能申请延期一次，
且延期期限为 1年，“申请终止时间”即为原计划截止时间后延一年，如原计划



截止时间为 2022 年 12 月，“申请终止时间”就选择“2023 年 12 月”。

9. 论文管理

点击【成果管理】-【论文管理】，查看个人论文信息，包括第一作者并非
自己的论文，例如自己是第二作者、第三作者的论文。点击【新增论文】添加论
文信息。

10. 添加论文

点击【新增论文】，输入论文信息并上传论文附件，点击【提交】后完成一
篇论文的录入。

备注：论文材料须含封面、完整目录、正文、论文检索截图，合成 PDF 格
式



11. 其他成果管理

点击【成果管理】-【其他成果】，查看个人研究报告、调查报告、策略建
议、教学经验总结、教改实践方案、教学实践模式、教学大纲、案例集、试题库、
教案、课件、实验报告、电脑软件等其他成果。点击【添加成果】添加除论文外
的其他成果。

12. 添加研究报告、调查报告、策略建议、教学经验总结、教改实践
方案、教学实践模式、教学大纲、案例集、试题库、教案、课件、实
验报告、电脑软件等其他成果。

点击【成果管理】【其他成果】中的【添加成果】按钮，输入其他成果信息
后点击【提交】。



13. 获奖管理

点击主菜单上的【获奖管理】，查看个人获奖情况，如需新增一条获奖信息，
点击【添加奖项】。

14. 添加奖项

点击【添加奖项】，输入获奖信息并添加奖状图片后点击【提交】。



15. 专著管理

点击【成果管理】-【出版专著】，查看著作情况，如需新增专著，点击【添
加著作】。

16. 添加著作

点击【添加著作】，输入著作信息并添加著作封面图片后点击【提交】。



17. 专著管理

点击【成果管理】-【专利管理】，查看专利情况，如需新增专利信息，点
击【添加专利】。

18. 添加专利

点击【添加专利】，输入专利信息并添加专利首页图片后点击【提交】，请
注意：此处的专利泛指发明专利、软件专利、软件著作权。



19. 培训、交流管理

点击主菜单的【交流学习】，查看培训、交流记录，如需新增记录，点击【添
加学习记录】。

20. 添加学习记录

点击【添加学习记录】，输入培训、交流的名称、类型、起止时间、总学时
等信息并添加培训、交流佐证材料，如培训合格证书、结业证书、培训照片等。



21. 查看账号注册信息

点击【个人信息】-【信息查看】，可了解注册账户时所用信息。



22. 修改密码或个人信息

点击【个人信息】-【信息更改】，可完成个人信息或登录密码的修改。

23. 常用链接

点击首页【常用链接】，设置了学院多部门的网站链接，便于广大教职工跳
转使用。



24. 课题相关规章制度查询

点击首页【规章制度】，可查阅院级教学改革课题、江苏省哲社科课题、教
育部人文社科类课题等不同层次课题的管理办法，亦可查询课题经费报销注意事
项。

25. 退出系统

点击首页【退出系统】，完成账号的注销。
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