关于学术研究管理系统录入操作的补充说明

一、科研处操作录入：2014年立项与结题的纵向科研项目、到账横向科研项目经费、已发文的获奖科研成果、授权的知识产权（科研处已经统一将纵向项目立项与结项、横向项目经费到账、获奖成果、授权专利等信息录入学术研究管理系统（清单详见附件），如有遗漏，请项目（成果）负责人联系我处相关人员，并提交项目有关材料，以便录入）

二、教师操作录入（操作步骤见附件）：（1）补充修改纵向、横向科研项目与科研成果奖、专利成员贡献率等有关信息；（2）科研论文、著作、艺术作品等信息录入（如被检索、转载还需填写相关信息），重点工作量中涉及的论文、作品、收录（引用）证明需提供复印件1份。
三、时间要求：重点学术工作量的统计起讫时间为：2013年12月1日至2014年11月30日，系统将在11月30日16：00后统一关闭。请各学院（部门）、老师抓紧时间在规定时间内将相关信息和成果录入系统，未在本次工作中录入统计的成果信息，将延至下一年。业绩中的成员贡献率一经分配提交，将作为今后聘岗、职评等的依据，不得更改。
操作说明一、关于科研项目与获奖成果成员贡献率确定方法，按照《绍兴文理学院重点学术工作量量化办法（修订）》 [绍学院发（2014）63号]中有关条款执行，具体方法如下：
  1.只有1人的，项目与获奖负责人贡献率100%；

  2.涉及多人合作的项目与获奖成果，确定方法：

（1）负责人以书面形式将贡献率分配方案送科研处，其中负责人贡献率最高不超过80%。（2）成员贡献率由负责人根据成员实际贡献大小确定，并在学术管理系统中做好成员贡献率分配工作，合计为100%。

（3）如果项目结项时与立项时的成员贡献率有改变的话，请有关项目负责人在网上做好结项申请与有关成员贡献率的变更分配工作，合计也为100%。
操作说明二、修改纵向、横向科研项目与科研成果奖成员贡献率等有关信息操作步骤：
     项目负责人登录学校主页---点击右下角的“校内服务”---点击左上角的个人服务中心右下方的“用户名与密码”（录入：用户名为自己的工号、初始密码为自己身份证的后六位，点击“登录”）----点击页面左边下方的“学术研究管理系统”后，在“我的科研”栏目下，依次点击“我的项目——已立项项目——点击有关项目名称，涂黑选中并用鼠标右键复制需要变更内容的项目名称后，点击左上方的“返回””—— 点击左边的“项目变更”—— 点击“变更申请”—— 点击页面上方的“增加”—— 点击项目名称后的“选择”—— 在“请输入关键字“栏中的空白处，录入或粘贴相应已立项项目名称后，点击 “查询”—— 点击选中相应项目名称前面的“小圆”后，再点击右下方的“确定” ——点击页面上方的“项目成员” —— “如果对已录入成员变更，点击“编辑”；如果要新增项目人员，点击“成员变更” —— 点击“保存”并填写变更文字描述（例如：项目成员贡献率填写等）后，再点击“保存”—— 点击“相应项目名称前的小方框后，再点击页面上方的“提交”，最后到管理员审核，这样就完成了修改相应科研项目负责人及成员贡献率等有关信息。

成果负责人登录学校主页---点击右下角的“信息门户”---点击右上角的“个人服务中心”-----“继续浏览此网站”——录入用户名与密码（用户名为自己的工号，初始密码为自己身份证的后六位）---点击页面左边的“学术研究管理系统”，在“我的科研”栏目下，依次点击“我的科研成果——我的获奖成果—— “单击鼠标左键选中相应获奖成果”—— “点击上方的修改”—— “点击主要完成人员信息——”“编辑保存后，选中相应获奖成果提交审核” ——“管理员审核”后，就完成修改相应获奖成果负责人及成员贡献率等有关信息。
操作说明三、科研论文、著作等有关信息录入操作步骤（以论文为例）：
点击“学术研究管理系统”，在“我的科研”栏目下，依次点击“我的科研成果”——“我的论文”——“增加”，填写论文的基本信息、作者信息（有合作者还需做好成员贡献率分配工作，合计为100%，如果二人合作且合作者为学生或校外人员的，本校作者可计100%）、转载信息、收录信息，其中有“选择”按钮的要进行选择，如所属单位、期刊信息（其中期刊输入关键字后，年度不要勾选任何年份），保存并选中相应条目后提交科研秘书审核。

三、联系方式：
理工农医类纵向科研项目立项、结项与到账经费  李新荣  751290

人文社科类纵向科研项目立项、结项与到账经费  周桂华  751290

科研论文、著作、应用对策、成果他引等        周  琰  758923

科研平台、知识产权及获奖成果                张晓莺  751272

横向科研项目到账经费                        王奇峰  758923
备注：1.关于科研项目与获奖成果成员贡献率确定方法，按照《绍兴文理学院重点学术工作量量化办法（修订）》 [绍学院发（2014）63号]中有关条款执行；

      2.收录期刊分区表按照最新版（2013年）执行（科研处网站下载）；文件中涉及的“国内核心期刊论文”按照浙江大学国内学术期刊名录（2012年版）执行（科研处网站下载）
      3.科研平台重点工作量由负责人核对后,根据参与建设成员的实际贡献提出个人计分分配方案（负责人的分值不超过25%）于11月25日前书面提交项目负责人签字的纸质分配方案报科研处。
