关于教职工2014年科研考核和在科研管理系统填报历年科研成果的通知
校属各院系、各部门：
我校2014年的科研考核将启用科研管理系统。科研管理系统的使用，可以实现科研工作的网络化管理，形成一个动态的科研数据中心和科研管理沟通平台，可以全面、实时、准确提供学校的有关科研信息，是教师科研项目申报和管理、年度科研考核、科研成果评优、职称评审科研成果认定、岗位竞聘科研业绩成果汇总、教育部全国高等学校统计年报的信息平台。因此，请大家按以下步骤认真填报，不要有错误和遗漏。
一、填报时间

请各位职教工于12月12日开始在系统中将本人的科研成果进行填报录入， 2014年12月26日前全校教职工在系统中将2014年科研成果填报完毕，并交相应纸质版材料，年度科研考核和科研成果评优奖励将以此日期提交的为准，过期不再补交。
2015年3月20日前全校教职工在系统中将2003-2013年的科研成果填报完毕。3月20日后科研处将进行统一审核，审核通过后，个人将不能自行对科研成果进行修改。
二、用户名和密码
科研管理系统网址可以通过以下两种方式查找：

（1）点击“学校首页”左侧“教学科研”——“科研处”，点击科研处部门网页左侧“科研管理系统入口”。

（2）进入“个人信息门户”，点击中间部分的“业务系统集成”中的“科研管理系统”。
科研管理系统的用户名和密码都是个人工号（四位数）
三、完善个人信息

首次登录后，系统将提示是否完善您的个人信息，点确定将个人信息补充完整，并建议修改个人密码。
四．系统中要填写的内容

（1）系统中没有的科研成果，需要负责人或成果第一人录入系统中。

（2）系统中已经导入的科研成果，信息都不全或不准确，需要负责人补充完整并核实无误。 

系统中所有标有*号的内容都要填写，没有*可以不必填写，系统中的科研成果的信息是教育部全国高等学校统计年报的数据来源，因此标有*号的内容较多，请大家耐心填写。科研成果包括科研项目、论文成果、著作成果、专利成果、软件著作权成果、科研获奖成果，请根据个人情况依次录入，具体操作如下。
五、编辑科研项目
点击我的项目——项目一览，系统中没有的项目，需要课题负责人自行录入，添加科研项目。
1、添加科研项目
点击右上角新增，进入项目新增，将带*号的选项全部按顺序填写完毕，参与成员一定要填写完整，并注意排序。若是本校老师，作者姓名用拼音输入姓名首字母，在下拉列表中选择，不能自己录入，后面的职工号和工作单位，系统自动生成。若是外校老师，工号可不填，全部填写完毕后点击保存。   
注意：①每项课题只能由负责人录入系统，课题成员不能录入，所以负责人一定要将所有成员按照排序都录进去，这样其他成员才可以在项目一览的项目列表中显示自己参与的课题。
②为了便于项目和经费统计，结合目前科研工作实际情况，学校科研项目、大学生项目的立项时间均统一为每年的3月1日，结项时间为12月31日，市教委面上项目的立项时间为每年的3月1日，结题时间根据实际情况填写。其他项目根据实际情况填写。
③2014年的校内课题的项目状态统一选择完成。
③大学生项目的项目级别暂选校级，市教委面上项目和创新平台项目项目级别选地市级。
④学校校内课题的项目编号参见附件1：2003-2014年学院课题立项文件，大学生项目的项目编号参见附件2：2010-2014大学生科研项目信息汇总表
④填入系统的项目需为科研项目，其他项目暂不填写。
2、编辑系统中现有的科研项目
点击项目一览，项目列表中显示自己负责或参与的课题。自己负责的课题点击编辑，将带*号的选项和参与成员添加完整。参与的课题，只能点击项目名称查看，不能编辑。注意：系统中现有的所有课题信息都不全，所以每项课题都要由负责人点击编辑将信息检查并填写完整。
六、编辑论文成果

点击我的成果——论文成果

1、添加论文

    点击右上角新增，进入论文新增，将带*号的选项全部按顺序填写完毕，刊物类型若是核心期刊或CSSCI的是根据录入的发表刊物系统自动识别，不需录入，若是其他类型，需要自己选择。若论文有多个作者，请将论文作者添加齐全，填写时请先选作者类型，若是本校老师，作者姓名用拼音输入姓名首字母，在下拉列表中选择，不能自己录入，后面的职工号和工作单位，系统自动生成。若是外校老师，工号可不填，全部填写完毕后点击保存。
注意：①若该论文是三大检索论文(SCI、EI、ISTP)，则点击页面左上方的收录情况，将带*号的资料补充完整。
②每篇文章只能由第一作者录入系统，其他作者不能录入，所以第一作者一定要将所有作者都录进去，这样其他作者才可以在论文成果的论文列表中显示自己的论文成果。
③发表在没有刊号的会议论文不计入科研成果，不录入系统中。
④2014年发表的论文，暂时没有拿到期刊的，可以录入到系统中，待拿到期刊后，将复印件交到科研处。

⑤论文发表时间要具体到年月日，若日不清楚的可以写为1日。
2、编辑系统中现有的论文

点击论文成果，论文列表中显示自己独撰或参与的论文。自己为第一作者的论文点击编辑，将带*号的选项和参与成员添加完整。参与的论文，只能点击论文题目查看，不能编辑。注意：系统中现有的所有论文信息都不全，所以每项论文都要由第一作者点击编辑将信息检查并填写完整。
七、编辑著作成果

若发表过工具书、专著、编著、译著、教材，请点击著作成果 右上角新增，将其资料填写完整。习题集、上机指导等不做统计，不需填写。若多个教师编写同一本著作，请承担主要工作的一名教师将著作信息录进去，并将其他作者姓名及成果录入完整，其他作者不需要再录入该本著作。
八、添加专利成果

若有专利成果即发明专利、实用新型、外观设计的教师，请点击我的成果——专利成果右上角新增，将带*号信息填写完整。系统中专利成果列表中已经有科研处导入的以前的专利成果的教师，点击编辑，将带*号信息填写完整。成果电子版上传至附件信息。
九、添加软件著作权成果
若有软件著作权的教师，请点击我的成果——著作权点击右上角新增，将带*号信息填写完整。软件著作权的著作权编号即证书右上角证书号：软著登字第 号。系统中著作权列表中已经有科研处导入的以前的著作权的教师，点击编辑，将带*号信息填写完整。成果电子版上传至附件信息。
十、添加获奖成果
若有科研获奖成果，点击我的获奖——成果获奖，右上角新增，将带*号信息填写完整。获奖成果仅填写科研成果的获奖成果，若是课程、教材、信息化大赛、技能大赛等成果的获奖无需填写。校外获奖成果电子版上传至附件信息，校内获奖不用上传电子版。
十一、打印个人科研详情表 
点击我的资料——科研详情，显示作者历年来的科研成果信息，将开始时间设为2014年1月1日，结束时间设为2014年12月31日，点击右上角打印，打印个人的2014年科研详情表，并在空白处签自己姓名。首次打印电脑需安装打印控件，按系统提示操作即可。
十二、提交科研处纸质版材料
  12月26日，各部门统一审核汇总后，交科研处（综合楼1204办公室）。材料包括个人和部门签字的2014年科研详情表和科研成果复印件。复印件具体要求如下：
（1）论文：论文第一作者提供2份复印件，装订顺序依次为正文、封面、目录、封底。非第一作者（我校教师也不是第一作者）提供1份复印件。我校学报论文不用交复印件，由科研处统一复印。核心期刊目录以北大2011版为准，检索指SCI\EI\ISTP，三大检索证明由科研处统一组织检索，教师个人不需提交检索证明；

（2）课题：包括纵向和横向课题，横向课题需提交我院盖章的合同及当年到账经费证明；其余课题仅需填写，不用提供材料；

（3）科研著作：科研著作只填写“专著”“编著”“译著”“教科书”四种类型的著作，习题集、上机指导等不做统计，不用提交材料。提供材料的1份复印件包括以下信息：著作名称、作者及排序、著作总字数、我院教师的撰写字数、出版单位、出版地、书号、出版日期等；

（5）技术转让：受让方类型包括“国有、外资、民营、其他”，提供有我校盖章的合同复印件1份；

（6）知识产权：提交专利申请号、专利证书、软件版权登记证书复印件1份。证书电子版上传到系统中。
（7）科技成果获奖：需有学校排序情况，提交获奖证书及学院获奖证书复印件各1份，证书电子版上传到系统中，若是我校科研成果评优的获奖成果，不需提供复印件和电子版。
     十三、咨询电话
      教职工在系统使用中有任何问题，可以咨询以下人员
	序号
	院系
	人员
	电话

	1
	机电工程学院
	曾锦翔
	51512900

	2
	建筑与测绘工程学院
	桂维振
	51511037

	3
	电气与信息工程学院
	董东野
	51511040

	4
	基础教育学院
	王素雅
	51511054

	5
	经济管理系
	彭淑贞
	51511035

	6
	文法系
	王迪
	51513198

	7
	思政部
	秦娟华
	51511286

	8
	科研处
	段兆英
	51511007


                                                    科研处

                                                   2014.12.12
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