

科研管理系统填报说明  

学校科研管理系统经过前期的安装、调试、数据库功能完善后，现进入试运行阶段。为充分发挥科研管理系统的作用，推动科研管理信息化发展，提高科研管理效率，现将有关事项说明如下：
一、科研管理系统是学校科研管理工作的平台和工具，是科研成果统计、科研工作量核算、项目管理、各部门科研业绩统计、年终科研成果奖励、岗位津贴、职称评定的重要数据来源。请各部门给予高度重视，积极组织本部门教职员工认真、翔实地填报个人相关信息，并做好部门审核工作。

二、填报注意事项
（一）个人资料

录入或完善个人资料。其中，填写“主要研究领域”、“学术特长”时，各项用顿号间隔；“学术兼职”、“教育经历”、“工作经历”、“出国经历”的填写顺序为：“起止年月，兼职/教育/工作/出国单位或地点，专业，兼职职务/学位/职务”，各项用逗号间隔，一条信息一行，时间以倒叙填写，如下图所示。
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（二）我的项目
我的项目包括纵向项目和横向项目。
1.“我的项目”由项目负责人，按照立项部门下达的项目任务书（或合同书/项目审批通知单）填写相关信息（包括项目组成员信息）。
2.录入纵向/横向项目信息。
在项目一览/合同一览，点击“新增”即可编辑项目的相关信息，包括立项信息、项目预算及衍生成果等内容。其中，到账经费由科研处统一录入，待科研处录入后，方可填写支出经费。
3.录入项目预算情况。
请按照立项部门下达的项目任务书（或合同书）中经费预算科目和支出额度进行填写。立项时未做科研经费预算的项目，须填写《黑龙江工程学院科研经费预算表》（见附件6），经由各部门审核签字加盖部门公章后，统一报送科研处审核。审核通过后，按照各预算科目逐一填写。

（三）我的成果

我的成果包括论文成果、著作成果、研究报告、鉴定成果、专利成果、著作权、成果转化和我的获奖。

1.所有成果均由第一完成人负责录入。
2.录入成果信息。
在各成果列表点击“新增”即可编辑成果相关信息，包括成果的转载收录情况、依托项目情况等信息。
3.关于刊物类型。
刊物类型为多选项，期刊认定标准参见《黑龙江工程学院学术期刊认定办法(试行)》。
4.关于出版社级别。
国家部委、行业一级学会及列入国家“985”建设院校主办的出版社为一类出版社，其它为二类出版社。

5.研究报告要录入已被采纳的研究报告。

（四）我的学术交流

教职工参加的学术会议由本人录入相关信息。如是主办、承办会议或讲座，由各部门负责录入。

（五）关于电子版附件
电子版附件内容应与书面版附件材料内容一致，其名称与所上传文件名称要一致。1页以上的附件要形成PDF文件且单个文件不能大于5M。要求一个PDF文件只能有一个独立内容。每个电子版附件在科研管理系统中相应栏目逐一上传，不可形成压缩包上传。注意每个电子附件上传后，要确保能正常打开，图片要清晰，尺寸要大于1024×768。
1.项目上传立项部门下达的任务书（合同书、项目审批通知单），项目结题的科技成果鉴定证书（项目验收申请表）、成果转化效益证明。
2.论文附件上传期刊封面页、正文首页和检索收录证明。

3.著作/教材上传著作/教材的封面页和版权页。

4.研究报告上传报告首页和采纳证明。

5.专利成果上传专利证书首页。

6.获奖成果上传获奖证书。

7.会议上传会议邀请函首页。 
三、关于审核

各项信息确认保存后，系统将自动提交至部门审核。请各位教师关注部门审核意见，并及时按照审核意见修改、完善相关信息。审核通过的各项信息，不能再次编辑。
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