附件1：
科研管理系统使用手册

[bookmark: _GoBack]一．登录途径及总体要求
1. 登录方式1：学校主页-->数字校园-->访问新认证导航页面-->科研管理系统  
登录方式2：科研处主页-->快速访问通道-->科研管理系统
系统登录账号密码均与学校OA系统相同。
2. 所有成果学科门类均选择“社科类”、不要选择“科技类”。
3. 系统内所有打“*”字段，均为必选项。
4. 成果均提供电子附件。材料多个页面的，请整合在一张PDF上传。
5. 所有成果实时录入，学院定期审核（当月月末完成）、科研处复核（次月初完成）。
二．科研论文录入（教师录入）
1. 论文录入范围为：我校教师发表且作者第一单位署名为“上海立信会计金融学院”的论文。
2. 论文需正式发表（含online publish 和知网网络首发），论文proof，录用邮件、采纳证明均不作为录入依据。
3. 同一篇论文，我校多个作者的情况，只需其中一位作者录入一次。（多个作者信息要录入完整）
4. 录入途径：我的成果论文成果新增按钮
5. 学科门类选择“社科类”。
6. 论文所有作者须全部录入，通讯作者信息务必填写准确。
7. “项目来源字段”，请选择相应项目来源，若无项目资助，请选择“无依托项目研究成果”。不要选择“其他研究项目”。
8. “刊物类别”请选择对应类别。（CSSCI和北大中文核心选项为自动关联选项，在输入期刊名称选择下拉菜单后会自动勾选）
9.“论文级别”请根据论文发表时适用的科研成果认定办法对应选择（论文认定目前最新文件为《上海立信会计金融学院学术成果认定办法（学术期刊类）》。
10.“发表范围”，同时有CN号和ISSN号的期刊为“国内外公开发表”，只有CN号的为“国内公开发表”，只有ISSN号的期刊为“国外公开发表”，港澳台的期刊可选择“港澳台期刊”。
11.上传电子附件。论文成果均需上传论文正式发表的相关材料。论文材料一般包括期刊封面、目录和论文正文。（材料多个页面的，请整合在一张PDF上传）。被Web of Science收录的SCI/SSCI论文，须上传论文发表当年的期刊JCR分区材料。
三.科研项目录入（由科研处录入）
四．著作成果录入（教师录入）
1. 著作录入范围为：我校教师作为第一作者，且作者第一单位署名为我校的著作（包括教材）。著作成果以正式出版为准，未正式出版的著作不要录入。
2. 录入途径：我的成果著作成果新增按钮
3. “项目来源字段”，请选择相应项目来源，若无项目资助，请选择“无依托项目研究成果”。不要选择“其他研究项目”。
4. “著作类别”请选择对应类别。 
5. 学科门类选择“社科类”。
6. 上传电子附件，著作类成果必须上传证明材料，一般包括封皮、出版页、目录、封底。（材料多个页面的，请整合在一张PDF上传）
5． 决咨成果录入（教师录入）
1. 决咨成果录入范围包括：我校教师提交有关部门的研究报告、被采纳或批示的决策咨询成果。
2. 录入途径：我的成果研究报告新增按钮
3. 同一决咨成果，我校多位作者的，只录入一次，并将所有作者信息录入完整。
4.“项目来源字段”，请选择相应项目来源，若成果非项目资助成果，请选择“无依托项目研究成果”。不要选择“其他研究项目”。
5.学科门类选择“社科类”。
6.上传电子附件，决咨成果必须上传证明材料，研究报告提供报告题目、简介、目录、部分内容等，采纳和批示请提供采纳或批示证明。涉密无法提供的，请直接联系科研处老师核查。（材料多个页面的，请整合在一张PDF上传）
6． 科研获奖录入（教师录入）
1. 科研获奖录入范围为：我校教师作为作者之一，作者第一单位署名为我校的科研获奖成果。
2. 录入途径：我的获奖成果获奖新增按钮
3. 同一个获奖成果只录入一次。我校多个作者的情况，由排名第一的作者进行录入。
4. 获奖所有作者的信息均需录入。
5. “项目来源字段”，请选择相应项目来源，若无项目资助，请选择“无依托项目研究成果”。不要选择“其他研究项目”。
6. 学科门类选择“社科类”。
7. 上传电子附件，获奖成果必须上传证明材料，一般包括获奖证书。（材料多个页面的，请整合在一张PDF上传）
七．知识产权成果信息录入（教师录入）
1. 目前系统只有专利录入接口，软件著作权还无法录入，可以暂时在专利页面录入。后期软件升级再进行修改。
2. 录入范围，我校作为专利权人或者著作权人的知识产权成果。成果以证书为准，尚处于申请阶段，没有取得证书的成果不要录入。
3. 上传电子附件，知识产权成果必须上传证书等证明材料。（材料多个页面的，请整合在一张PDF上传）
八．参加学术会议信息录入（教师录入）
1. 录入途径：我的学术会议参加会议新增按钮
2. 会议类型请根据情况准确填写。
3. 如有提交会议论文，请据实填写提交论文数量和论文题目。
4. 如有进行会议报告，请予以填写数量和报告题目。

九．学术会议/讲座信息录入（科研秘书录入）
1. 各单位举办学术会议、学术讲座后，二级教研单位由科研秘书实时录入，其他部门请通知科研处进行录入。
2. 录入途径：学术交流主办会议/学术讲座新增按钮
3. 需录入参会人数、提交论文数。
4. 需填写会议简介。（学术讲座请填写主讲人职称、单位等信息）
5. 会议类型要准确填写。

                                            科研处、学科建设处
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