科研管理系统中科研成果录入操作指南
一、登录科研管理系统
	从科研处网站进入，点击“管理系统”-“科研管理系统”，或，从学校主页进入，点击“网络服务”-“统一身份认证平台”-“科研管理系统”，打开科研管理系统网页。在系统登录页面输入账号及密码，即可登录。如下图所示：
[image: C:\Users\zlf\Desktop\新建文件夹\系统登录页面2.jpg]
二、科研成果录入
（一）完善个人资料
     进入科研管理系统后，点击首页“个人资料”，进行个人信息完善，带“*”部分为必填项。如下图所示：
[image: C:\Users\zlf\Desktop\成果登记系统问题\01、我的资料.png]
（二）论文类：
	进入科研管理系统后，点击右上角“我的科研”，点击左侧菜单栏中“科研成果”-“论文成果”-“我的论文”，查看论文业绩，有缺漏业绩的，点击“论文添加”自行录入，论文信息有出入需更改的，联系科研处。
1、论文添加：
	点击左侧菜单栏 “论文添加”，所有带“*”部分为必填项，点击“保存”即确认提交。
[image: C:\Users\zlf\Desktop\成果登记系统问题\02、论文添加.png]
（1）、非我校署名单位的论文无需录入。
（2）、文献收录类别：根据论文类型选择“期刊论文”、“辑（集）刊论文”、“报刊/网络媒体文章”。
（3）、发表日期：注意格式，八位数日期，“-”为半角格式，如20200301/2020-03-01是正确格式，但2020-3-1、202031/2020－03－01都会导致论文类别无法正确跳转。
（4）、文献来源：论文发表的刊物/论文集/报刊/媒体。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，请直接输入选择“人大复印资料全文转载”或“新华文摘”。
（5）、刊物类别：除英文检索论文（SCI/EI/CPCI/SSCI/A&HCL等）、“一般期刊”、“国外期刊”、“一般论文集”、“国际会议论文集”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“2020-03-15”后，在“文献来源”栏中输入“职教”两个字后，在文献来源框下拉菜单中，会自动生成“北大中文核心目录（2017版）——职教论坛”的选项，选择这个选项，则会完成文献来源及刊物类别的认定。如下图所示：
[image: C:\Users\zlf\Desktop\成果登记系统问题\022、文献来源.png]
	英文检索论文（SCI/EI/CPCI/SSCI/A&HCL等）除2020年发表的SCI刊物类别可以自动跳转外，以“一般期刊”提交并在备注中备注实际刊物类别，科研处审核时进行纠正。
（6）、有些刊物的刊物类别可能有多项，请选择《奖励办法》中级别高的选项，如：《中国社会科学》有三个级别选项分别为“权威论文”、“北大中文核心目录（2017版）”、“CSSCI(2019-2020)”，根据我校《奖励办法》应选择“权威论文”级。
[image: C:\Users\zlf\Desktop\成果登记系统问题\021、文献来源.png]
（7）、附件：务必上传正确完整的附件，以免耽误成果审核！
	中文论文   上传   万方/知网/维普数据库下载的全文；
	论文集论文 上传   论文集封面、封底、版权页、目录页及论文全文；
	报刊文章   上传   报刊文章扫描件；
	媒体文章   上传   媒体截图；
	英文论文   上传   文章首页及论文检索页面。	
（8）、“核算年度”、“核算等级”：自动跳转，无需手动填报。
（9）、业绩审核意见查看：
	点击“我的论文”，论文的“状态”为 “驳回”时，可勾选该论文，点击“审核意见”查看审核意见，点击“撤销”-“修改”，即可根据审核意见修改。
[image: C:\Users\zlf\Desktop\成果登记系统问题\023、论文审核意见.png]
（10）、填写作者时，需要修改通讯作者而无法修改的，在备注中备注说明，科研处进行修改。
2、论文认领：
	点击左侧菜单栏“论文认领”，搜索自己的论文，点击“认领”即可。
（二）专利类：
	专利成果的添加与修改均由科研处进行操作。点击“专利成果”-“我的专利”查看专利成果，若存在错误或缺漏，联系科研处。
[image: C:\Users\zlf\Desktop\成果登记系统问题\04、专利成果.png]
（三）著作类：
	进入科研管理系统后，点击右上角“我的科研”，点击左侧菜单栏中“科研成果”-“著作成果”-“我的著作”，查看著作业绩，有缺漏业绩的，点击“著作新增”自行录入，著作信息有出入需更改的，联系科研处。
1、著作新增
[bookmark: _GoBack]	点击左侧菜单栏 “著作新增”，所有带“*”部分为必填项，点击“保存”即确认提交。如下图所示：
[image: C:\Users\zlf\AppData\Local\Temp\1626332329(1).png]
（1）、非第一署名单位的著作，无需录入。
（2）、附件：上传著作的封面、封底、版权页、目录页的扫描件等。务必上传正确完整的附件，以免耽误成果审核！
（3）、业绩审核意见查看：
	点击“我的著作”，论文的“状态”为“驳回”时，可勾选该著作，点击“流水”查看审核意见，点击“编辑”，即可根据审核意见修改。
[image: C:\Users\zlf\Desktop\成果登记系统问题\031、著作审核意见.png]
（四）、科研奖励
	进入科研管理系统后，点击右上角“我的科研”，点击左侧菜单栏中“科研成果”-“科研奖励”-“我的奖励”，查看科研奖励业绩，有缺漏业绩的，点击“奖励新增”自行录入，科研奖励信息有出入需更改的，联系科研处。
1、奖励新增
	点击左侧菜单栏 “奖励新增”，所有带“*”部分为必填项，点击“保存”即确认提交。如下图所示：
[image: C:\Users\zlf\Desktop\成果登记系统问题\05、奖励新增.png]
	业绩审核意见查看：同著作成果。
（五）、音体美获奖
	进入科研管理系统后，点击右上角“我的科研”，点击左侧菜单栏中“科研成果”-“音体美获奖”-“我的获奖”，查看音体美获奖业绩，有缺漏业绩的，点击“获奖添加”自行录入，音体美获奖信息有出入需更改的，联系科研处。
（1）、获奖添加
	点击左侧菜单栏 “获奖添加”，所有带“*”部分为必填项，点击“保存”即确认提交。如下图所示：
[image: C:\Users\zlf\Desktop\成果登记系统问题\06、音体美获奖添加.png]
	业绩审核意见查看：同著作成果。
（六）、艺术作品
	进入科研管理系统后，点击右上角“我的科研”，点击左侧菜单栏中“科研成果”-“艺术作品”-“我的作品”，查看艺术作品业绩，有缺漏业绩的，点击“作品添加”自行录入，艺术作品信息有出入需更改的，联系科研处。
1、作品添加
	点击左侧菜单栏 “作品添加”，所有带“*”部分为必填项，点击“保存”即确认提交。如下图所示：
[image: C:\Users\zlf\Desktop\成果登记系统问题\07、艺术作品添加.png]
	业绩审核意见查看：同著作成果。
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