附件1

科研业绩网上申报操作指南

1、 登录科研管理系统

1． 打开学校主页，点击位于学校主面上部中间的“科学研究”链接，如下图所示：
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2． 打开科研处主页后，点击科研处主面左上角的“科研管理系统”链接，进入科研管理系统。如下图所示：

[image: image2]
3． 在科研管理系统登录页面输入账号及密码，即可登录。如下图所示：
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4． 科研管理系统用户名为教工校园卡(工作证)卡号。初始密码为：（六个8）
2、 [image: image1]申报科研业绩
(1) 论文类：
1． 点击科研管理系统左侧的“科研成果” 栏目中的“论文成果”打开论文列表页面，如左图所示：

2． 点击打开页面中的“新增”链接进入论文成果录入页面进行成果录入。如下图所示：

[image: image4]
3． 刊物级别除“一般刊物”、“国外期刊”及“其它期刊”外，一律无需录入人选择，系统会自动根据刊物名称及文章发表时间判断刊物级别。

如：输入论文发表时间“2013-03-15”后，在“发表刊物/论文集”栏中输入“职教”两个字后，在刊物名称框下拉菜单中，会自动生成“职教论坛 ［核心刊物］”的选项，选择这个选项，则会完成刊物名称及刊物级别的认定。如下图所示：
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凡是论文被人大复印资料全文转载或新华文摘论点摘要文章，请直接在“发表刊物”中输入选择“人大复印资料全文转载”或“新华文摘论点摘要”。

4． 有些刊物的刊物级别可能有多项，请选择《奖励办法》中分值高的选项，如：《北京大学学报.哲学社会科学版》有三个级别选项分别为“CSSCI”、“核心期刊”、“教育部高校哲学社会科学名刊”，根据我校《奖励办法》应选择计30分的“教育部高校哲学社会科学名刊”级。

5． 录入其他作者信息：论文信息录入保存后，在弹出的页面中选择“添加作者”，即可录入其它作者信息。如下图所示：

[image: image6]
(2) 论著类：
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基本信息录入：点击科研管理系统左侧的“科研成果” 栏目中的“著作成果”打开著作列表页面；如左图所示：
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点击打开页面中的“新增”链接进入论著成果录入页面进行成果录入。如下图所示：
3. 其他作者录入：论著信息录入保存后，在弹出的页面中选择“添加作者”，即可录入其它作者信息。如下图所示：
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(3) 艺术作品

1. 点击科研管理系统左侧的“科研成果”栏目中的“艺术作品”打开艺术作品列表页面，点击打开页面中的“新增”链接进入论著成果录入页面进行成果录入。(同著作成果)
2. 其他完成人录入：艺术作品信息录入保存后，在弹出的页面中选择“添加完成人”，即可录入其它作者信息。(同著作成果)
(4) 科研项目立项录入：
纵向项目：录入信息包括立项信息、项目成员。
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点击科研管理系统左侧的“纵向项目”中的“项目一览”链接打开项目列表页面。
2. 点击打开页面右上角“新增”，进行立项录入，保存。
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3. 添加其他项目成员。立项信息录入保存后，在弹出的页面中选择“添加项目组成员”，即可录入其它项目成员信息。如下图所示：
[image: image13.png]fizoi]

e !
EEET— SR

ST
nfEE]  CRAKH
GEEBIE]




[image: image9.png]fizoi]

e !
AT — R

FIIRRAMA]
FIREIRE] HISEMER]
LEEIRESI#]





横向项目：录入信息包括合同信息、合同成员。

点击科研管理系统左侧的“横向项目”中的“合同一览”打开项目列表页面，点击打开页面右上角 “新增”，进行立项录入，保存。(同纵向项目)
注：项目立项时间以立项证书、立项文件为准。
(5) 科研项目结项录入：
[image: image14.png]e !
EEET— SR

GEESIE]



纵向项目：点击科研管理系统左侧的“纵向项目”中的“项目结项”链接打开项目列表页面，点击打开页面中的结项项目“操作” 一栏中的“提交结项材料”链接进入结项材料提交页面，上传结项材料(证书)扫描文件(电子文档)，保存。如下图所示：
横向项目：
点击科研管理系统左侧的 “横向项目”中的“合同结项”链接打开合同列表页面，对目标合同点击 “结项”链接进入结项材料提交页面，上传结项材料(证书)扫描文件(电子文档)，保存。(同纵向项目)
注：结项时间以结项文件、结项证书为准。
(6) 专利及软件著作权录入
点击科研管理系统左侧的“知识产权”中的相应链接打开相应知识产权列表页面，点击打开页面中的“新增”链接进入录入页面进行录入专利信息（包括基本信息、专利发明人）。(同著作成果)
录入说明：
a.职务发明：申请人为我校的专利均为职务发明；
b.公开日期：发明专利以专利证书上公开日期为准，实用新型/外观设计专利授权公告日即为公开日期；
c.公开号：即专利证书上的授权公告号；
d.授权号：即专利证书上的专利号。
e.成员录入：第一发明人录入专利基本信息后，即可录入本专利其他发明人信息。
(同著作成果)

(7) 获奖成果

1．点击科研管理系统左侧的“获奖成果”打开获奖列表页面，点击打开页面中的“新增”链接进入获奖成果录入页面进行成果录入。

2．其他完成人录入：获奖成果信息录入保存后，在弹出的页面中选择“添加完成人”，即可录入其它完成人信息。(同著作成果)
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