关于科研系统填报的说明


各学院、部门：

为更好地推进和做好该项工作，现将系统填报的相关事项及要求进行如下说明：
一、系统登陆、密码修改、信息完善及审核
1．登陆系统有三种方式：（1）学校“数字校园”-“个人服务中心”- 右侧导航栏下方“科研系统”链接；（2）科技处、人文社科处网站首页“科研 信 息 管 理 系 统 ” 链 接 ； （ 3 ） 通 过 访 问 网 址 ： http://kygl.zjhu.edu.cn/business/login.jsp登陆管理系统(建议使用
谷歌浏览器)。

2、登陆帐号及初始密码均为个人工号，登陆后请及时修改密码，如未修改导致信息错误或丢失，由教工个人负责，密码忘记请联系所在学院科研秘书。
[image: ]3、登陆系统后请自行完善个人信息，请务必保证个人信息的真实、完整、准确，以后相关工作中涉及到教工个人基本信息的审核以此为准。个人信息编辑在页面右上角“个人资料”处（如下图）。







个人信息完善的时候请部分人员注意“人事单位”和“科研单位”的区别填报（如下图）。“人事单位”是指现在所在部门，“科研单位”是指个

人根据专业按相应学科归类应归入的二级学院，要求人人进学科（尤其专任教师）。
[image: ]

4、学院科研秘书负责学院全体教工人员基本信息审核，机关“双肩挑” 人员及学校相关科研机构专职科研人员按学科归入相应学院。
5、一级学科和二级学科是按照国家标准学科分类进行，因此信息填报时请就近选择学科填报。
二、成果信息录入要求及相关注意事项
[image: ]1、成果申报人进入系统后，可在系统导航栏选择相应的成果类别进行录入。需要填报的模块有四项：


各项成果均由成果第一人据实录入相关信息（包括成果参与人员的信息），这样参与人员即可在其本人页面看到自己参与的成果信息。成果参与者无须重复录入，如发现有遗漏，请自行联系负责人完善信息。
2、系统录入时，打“*”号栏目为必填项目，其它信息如有也必须完整

填写，以便日后职称评审及奖项申报等工作的审查。

3、项目录入（包括纵向和横向），选择“我的项目”，点击右侧“新增”，然后选择相应类别项目进行添加，学科分类选择就近学科。
[image: ]注意分页签，请务必完善每一页的内容：
纵向科研项目仅录入当年获批项目，在研项目的信息无须录入，其中“批

准号”为项目立项文件号，“配套经费”可不填。

横向科研项目本次填写的范围包括：（1）往年项目，但本年度有经费到账，经费填入“今年到账经费”栏；（2）本年度新立项目，合同经费填入合同经费栏，到账经费填入“今年到账经费”栏。（3）财务账号即项目号，有到账经费必须填写财务账号。
4、论文、著作、专利与计算机软件著作权、获奖等录入，选择“我的成果”，点击右侧“新增”，然后选择相应类别项目进行添加。
若论文由多人完成，第一作者需为每个参与者登记撰写字数与贡献率等；“依托项目”栏是指著作、论文来自何项目的成果，请根据实际情况对应选择，同时在备注栏填写项目名称、项目号等基本信息；
[bookmark: _GoBack]论文级别的填写必须在查询科技处和人文社科处网站公布的各类期刊目录后，据实选择 1 个“刊物类型”，论文如有相关检索收入，请选择相应的收录类别，如被SCI 收录，还需选择SCI 的相应分区，有检索的论文必须填写收录编号。如论文为外文，有相关检索，则“刊物类型”不用选择，直接选择相应的检索项即可；若无任何检索收入，则“刊物类型”选择“普通”。
计算机著作权填写在专利处，相关内容对等填写，如果是计算机著作权请在专利名称填报处标注“（计算机著作权）”。
5、科研成果多级别获奖（包括艺术类作品），按照就高原则只录入一次；获多次平行奖励的，请自行选择一项录入，其他信息在备注栏中注明。
三、各类成果附件材料上传要求
1、论文：①封面页；②目录页；③正文全文（可直接扫描后上传，也可从知网下载电子版上传）；④版权页（刊号页或论文封底页）。凡被SCI、

EI 等检索收录的论文（含三大检索的源期刊论文），均须上传检索证明。

2、著作：①封面页；②作者页；③版权页；④目录页；⑤封底页

3、成果获奖：获奖证书或正式文件（带有发文单位公章），省级及以上奖项必须上传彩色
4、新立项的项目：①立项文件；②课题申请书；③任务书

5、已结题的项目：①立项文件；②课题申请书；③任务书；④结题材料；⑤结题证书
6、横向项目：上传合同必须是盖双方印章的清晰扫描件或者照片。

7、专利：①专利证书

8、软件著作权：①软件著作权证书；②申请材料（可显示申请者页）

9、学术交流：①会议通知
注：以上成果上传的附件材料（除科研项目申请书、任务书、结题材料），原则上要求上传原件的 PDF 扫描件（手机下载扫描软件即可），一项成果一个PDF 文档或图片文档， 要求材料字迹清晰可见，页面工整，以便后期材料的审核。

科技与对外合作部
2020年11月12日
image3.jpeg
EWHA EWER ERRR RNERZR
I e




image4.jpeg
SRRE

aFER | MEXH | AeRR | ARER | XnER | AnEw | FETHE




image1.jpeg
AT
TR
EFAE
R

55y




image2.jpeg
\Ee:  [fEL MARESAER Tirmey:  SEEER




