刊物论文登记：

进入个人信息门户→科研系统→当前角色：科研人员→成果登记→刊物论文登记→新建→

论文类别，*必填
论文名称，*必填

归属院系，*必填

依托项目：可根据实际情况选择：纵向项目，横向项目，自选项目。请输入项目负责人姓名，然后点击查询，选择相对应的项目，并在第一列“选择”打√，再点击“保存并返回”

期刊名称, *必填,点击“选择”→期刊库选择→输入期刊名称→查询→点击第一列“选择”
           如果期刊库中查询不到此期刊，请使用“手工录入”
           点击“手工录入”→期刊名称，*必填→期刊级别，*必填，下拉菜单。 是否启用，应有“√”→保存
           建议教师优先选择期刊库查询期刊，如没有此期刊，再使用“手工录入”方式。凡手工录入的期刊，在列表中，期刊名称后会有（*）号标记，请各学院重点审核手工录入期刊的级别。

我校排名，*必填

发表年月，*必填
期，*必填，“中/英切换”选择“英”输入
其他信息，教师可选择填写。最后点击保存，而后进入作者信息。

作者信息→添加作者→作者工号，点击“选择”→选择作者相应的身份→输入姓名→查询→点击最后一列“选择”→作者排名→保存→继续添加作者。

将所有作者录入完后，确认此篇论文所有信息无误，请点击“提交审核”，结束此篇论文

录入工作。
会议论文登记
进入个人信息门户→科研系统→当前角色：科研人员→成果登记→会议论文登记→新建→
论文类别，*必填

论文名称，*必填
归属院系，*必填
依托项目：可根据实际情况选择：纵向项目，横向项目，自选项目。请输入项目负责人姓名，然后点击查询，选择相对应的项目，并在第一列“选择”打√，再点击“保存并返回”

论文集名称，*必填
我校排名，*必填

发表年月，*必填

会议名称

会议地点

会议时间

其他信息，教师可选择填写。最后点击保存，而后进入作者信息。

作者信息→添加作者→作者工号，点击“选择”→选择作者相应的身份→输入姓名→查询→点击最后一列“选择”→作者排名→保存→继续添加作者。

将所有作者录入完后，确认此篇论文所有信息无误，请点击“提交审核”，结束此篇论文

录入工作。
著作成果登记

进入个人信息门户→科研系统→当前角色：科研人员→成果登记→著作成果登记→新建→

成果类别

著作名称，*必填
著作类别，*必填
归属院系，*必填
出版社名称，*必填
出版年月，*必填
书号：*必填  ISBN

著作总字数，*必填
我校排名，*必填
其他信息，教师可选择填写。最后点击保存，而后进入作者信息。

作者信息→添加作者→作者工号，点击“选择”→选择作者相应的身份→输入姓名→查询→点击最后一列“选择”→作者排名、字数、角色→保存→继续添加作者。

将所有作者录入完后，确认此篇著作所有信息无误，请点击“提交审核”，结束此篇著作

录入工作。
