
关于科研管理系统录入工作的说明
烦请通知2020年度各位立项项目（纵向、横向）负责人于2021年1月14日（周四）前，完成科研管理系统录入，并请注意以下事项：

一、科研项目

（一）纵向项目

1、“项目所属”请选择“科研”，教研类项目科研处暂不予审核；

2、在“基本信息”中的“项目分类”选项，请准确填写。如“国家社科基金项目”、“泰安市哲学社科规划项目”、“泰安市社科联项目”等，若不明确可查看个人的立项通知书或立项文件；

3.准确填写研究经费，校外、校内经费要分开填写到相应栏目。

3、立项日期为立项通知书中落款日期；计划完成时间为原申请书中的完成时间或立项通知书中明确规定的结题时间。

4、项目组成员，即“参与成员”一栏，有成员的项目填写必须填写、并按照原申请书的成员顺序准确填写；

3、请务必填写“统计信息”一栏（在审核时，发现大部分老师未填。若不填写，会影响每年的教育部科研统计工作。）

5、若参与校外项目，为项目组成员。上传附件为：立项通知书、申请书课题组成员证明页面。

（二）横向项目

1、在“合同信息”中的“参与人员”一栏，请按照原申请书的成员及顺序准确填写；

2、请务必填写“统计信息”一栏；

3、“到账经费”模块，请准确填写。如图：[image: image1.png]Z=qkEE




，若分批到款，请分次填写。
二、科研成果

1.科研论文：论文相应的收录、分区、核心期刊（指除SCI/EI/CSSCI/SSCI等收录以外的核心期刊需要选此项）、一般期刊（出核心期刊以外的其他期刊）；有人员参的论文必须按成员顺序真实填写全部作者。论文部分在职称量化时较细化，要确保计分项不要遗漏，如填写内容不全，在量化时不予计分。上传附件为论文刊物封面、目录、正文、收录、分区等扫描件。
2.著作：准确填写类别（学术专著、编著）及参与人员情况，上传附件为封面、目录等扫描件。
3.美术作品集或艺术作品：按公开出版个人作品集、发表个人作品类录入，上传附件为封面、目录、作品等扫描件。
4.专利：准确填写类别（国家发明专利、实用新型专利、外观设计专利）及参与人员情况，上传附件为专利扫描件。

5、在“基本信息”中的“项目来源”选项，请准确填写。如论文来自于“国家自然基金项目”、“泰安市科技计划项目”等；若不来源于项目，请填写“无依托项目研究成果”。
6、“电子版附件”格式均为（PDF格式）上传。
三、科研获奖

准确填写类别及参与人员情况，科研成果及艺术作品获奖均录入在“科研获奖”栏目，上传附件为获奖扫描件。

四、其他说明

1.登录地址从学校主页-科学研究-科研管理系统进入；账号及初始密码为个人工号，校外录入需用VPN登录。

2.二级单位管理员有修改、新增本单位人员账号、密码修改、退回学校未审核的材料等权限。本单位人员录入过程中遇到问题，应先联系本单位系统管理员解决，系统管理员遇到问题后再联系科研处。
3.信息由我校位次最靠前的人员录入全部信息，其他人员不必重复录入。如：我校主持的项目由主持人负责录入，参与外单位的项目由我校参与位次最靠前人员录入。
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