
科研成果登记使用手册（试行）

一、系统导航

（一）系统登录

登录办事大厅点击科研系统（未登录过科研管理系统的科研人

员，需联系科研处注册账号）

（二）个人信息维护途径

1.通过科研队伍进入个人信息编辑；

2.职称类别选择分类说明：

辅导员、教师选择教学岗；

专职科研人员主要指研究员、特聘外聘教授；

实验岗位主要指实验实训中心教师；

行政人员选择行政类。

二、成果登记（成果登记完后需点击提交，并经由部

门科研系统管理员审核和科研处审核通过后，登记完成）

1.学术论文

科研人员可以上传学术论文成果信息功能。提交论文成果后经

科研系统管理员和科研处两级审核后成果登记成功。



科研人员登录后，点击【科研成果】→【成果录入】→【学术

论文】，进入科研论文页面，页面展示如下图所示：

页面的上半部分能够快速根据审核状态、所属单位、论文题目、

所属年度等信息定位到所要操作的学术论文信息；通过右上角的

【增加】按钮可增加学术论文信息。通过右上角的【批量删除】按

钮对已增加的未提交的学术论文进行批量删除操作。通过右上角的

【导出 Excel】按钮可对申报计划信息进行导出。通过右上角的【导

入 Excel】按钮可以对学术论文进行导入操作。通过右上方的列选择

操作可以列表数据展示的内容。

页面的中间部分的学术论文的信息列表，点击论文名称可以查

看相关的学术论文信息，通过【修改】按钮可对学术论文信息进行

修改，通过【删除】按钮可对学术论文信息进行删除。通过【查看】

按钮可以查看相应的学术论文信息，通过【提交】按钮可以提交相

应的学术论文信息，通过【撤销】按钮可以撤销相应的已经提交但

没有审核的学术论文的信息。

2.研究报告

科研人员可以上传研究报告成果信息功能。提交研究报告成果



进行审核等功能。

科研人员登录后，点击【科研成果】→【成果录入】→【研究报告】，进

入研究报告页面，页面展示如下图所示：

页面的上半部分能够快速根据审核状态、所属单位、报告名称、

所属年度等信息定位到所要操作的研究报告信息；通过右上角的

【增加】按钮可增加研究报告信息。通过右上角的【批量删除】按

钮对已增加的未提交的研究报告进行批量删除操作。通过右上角的

【导出Excel】按钮可对研究报告信息进行导出。通过右上角的【导

入 Excel】按钮可以对研究报告进行导入操作。通过右上方的列选择

操作可以列表数据展示的内容。

页面的中间部分的研究报告的信息列表，点击论文名称可以查

看相关的研究报告信息，通过【修改】按钮可对研究报告信息进行

修改，通过【删除】按钮可对研究报告信息进行删除。通过【查看】

按钮可以查看相应的研究报告信息，通过【提交】按钮可以提交相

应的研究报告信息，通过【撤销】按钮可以撤销相应的已经提交但

没有审核的研究报告的信息。

3.学术著作



科研人员可以上传学术著作信息功能。提交学术著作成果进行

审核等功能。

科研人员登录后，点击【科研成果】→【成果录入】→【学术

著作】，进入学术著作页面，页面展示如下图所示：

页面的上半部分能够快速根据审核状态、所属单位、著作名称、

所属年度等信息定位到所要操作的学术著作信息；通过右上角的

【增加】按钮可增加学术著作信息。通过右上角的【批量删除】按

钮对已增加的未提交的学术著作进行批量删除操作。通过右上角的

【导出Excel】按钮可对学术著作信息进行导出。通过右上角的【导

入 Excel】按钮可以对学术著作进行导入操作。通过右上方的列选择

操作可以列表数据展示的内容。

页面的中间部分的学术著作的信息列表，点击论文名称可以查

看相关的学术著作信息，通过【修改】按钮可对学术著作信息进行

修改，通过【删除】按钮可对学术著作信息进行删除。通过【查看】

按钮可以查看相应的学术著作信息，通过【提交】按钮可以提交相

应的学术著作信息，通过【撤销】按钮可以撤销相应的已经提交但

没有审核的学术著作的信息。

4.专利成果



科研人员可以上传专利权信息功能。提交专利权成果进行审核

等功能。

科研人员登录后，点击【科研成果】→【成果录入】→【专利

成果】，进入专利权页面，页面展示如下图所示：

页面的上半部分能够快速根据审核状态、所属单位、专利名称、

所属年度等信息定位到所要操作的专利权信息；通过右上角的【增

加】按钮可增加专利权信息。通过右上角的【批量删除】按钮对已

增加的未提交的专利权进行批量删除操作。通过右上角的【导出

Excel】按钮可对专利权信息进行导出。通过右上角的【导入 Excel】

按钮可以对专利权进行导入操作。通过右上方的列选择操作可以列

表数据展示的内容。页面的中间部分的专利权的信息列表，点击论

文名称可以查看相关的专利权信息，通过【修改】按钮可对专利权

信息进行修改，通过【删除】按钮可对专利权信息进行删除。通过

【查看】按钮可以查看相应的专利权信息，通过【提交】按钮可以

提交相应的专利权信息，通过【撤销】按钮可以撤销相应的已经提

交但没有审核的专利权的信息。

5.音像制品

科研人员可以上传音像制品信息功能。提交音像制品成果进行



审核等功能。

科研人员登录后，点击【科研成果】→【成果录入】→【音像

制品】，进入音像制品页面，页面展示如下图所示：

页面的上半部分能够快速根据审核状态、所属单位、音像制品

名称、所属年度等信息定位到所要操作的音像制品信息；通过右上

角的【增加】按钮可增加音像制品信息。通过右上角的【批量删除】

按钮对已增加的未提交的音像制品进行批量删除操作。通过右上角

的【导出Excel】按钮可对音像制品信息进行导出。通过右上角的

【导入Excel】按钮可以对音像制品进行导入操作。通过右上方的列

选择操作可以列表数据展示的内容。

页面的中间部分的音像制品的信息列表，点击论文名称可以查

看相关的音像制品信息，通过【修改】按钮可对音像制品信息进行

修改，通过【删除】按钮可对音像制品信息进行删除。通过【查看】

按钮可以查看相应的音像制品信息，通过【提交】按钮可以提交相

应的音像制品信息，通过【撤销】按钮可以撤销相应的已经提交但

没有审核的音像制品的信息。

6.其他成果



科研人员可以上传其他成果信息功能。提交其他成果成果进行

审核等功能。

科研人员登录后，点击【科研成果】→【成果录入】→【其他

成果】，进入其他成果页面，页面展示如下图所示：

页面的上半部分能够快速根据审核状态、所属单位、其他成果

名称、所属年度等信息定位到所要操作的其他成果信息；通过右上

角的【增加】按钮可增加其他成果信息。通过右上角的【批量删除】

按钮对已增加的未提交的其他成果进行批量删除操作。通过右上角

的【导出Excel】按钮可对其他成果信息进行导出。通过右上角的

【导入Excel】按钮可以对其他成果进行导入操作。通过右上方的列

选择操作可以列表数据展示的内容。

页面的中间部分的其他成果的信息列表，点击论文名称可以查

看相关的其他成果信息，通过【修改】按钮可对其他成果信息进行

修改，通过【删除】按钮可对其他成果信息进行删除。通过【查看】

按钮可以查看相应的其他成果信息，通过【提交】按钮可以提交相

应的其他成果信息，通过【撤销】按钮可以撤销相应的已经提交但

没有审核的其他成果的信息。

7.著作权



科研人员可以上传著作权信息功能。提交著作权成果进行审核

等功能。

科研人员登录后，点击【科研成果】→【成果录入】→【著作

权】，进入著作权页面，页面展示如下图所示：

页面的上半部分能够快速根据审核状态、所属单位、著作权名

称、所属年度等信息定位到所要操作的著作权信息；通过右上角的

【增加】按钮可增加著作权信息。通过右上角的【批量删除】按钮

对已增加的未提交的著作权进行批量删除操作。通过右上角的【导

出 Excel】按钮可对著作权信息进行导出。通过右上角的【导入

Excel】按钮可以对著作权进行导入操作。通过右上方的列选择操作

可以列表数据展示的内容。

页面的中间部分的著作权的信息列表，点击论文名称可以查看

相关的著作权信息，通过【修改】按钮可对著作权信息进行修改，

通过【删除】按钮可对著作权信息进行删除。通过【查看】按钮可



以查看相应的著作权信息，通过【提交】按钮可以提交相应的著作

权信息，通过【撤销】按钮可以撤销相应的已经提交但没有审核的

著作权的信息。

8.艺术作品

科研人员可以上传著作权的功能。提交著作权成果进行审核等

功能。

科研人员登录后，点击【科研成果】→【成果录入】→【艺术

作品】，进入艺术作品成果页面，页面展示如下图所示：

通过右上角的【增加】按钮可增加艺术作品。通过右上角的

【批量删除】按钮对系统艺术作品进行批量删除操作。

页面的中间部分的收录系统的信息列表，通过【修改】按钮可

对艺术作品系统信息进行修改，通过【删除】按钮可对艺术作品信

息进行删除。通过【查看】按钮可以查看相应的艺术作品信息。



9.获奖类成果

科研人员可以上传获奖类成果的功能。提交获奖类成果进行审

核等功能。

科研人员登录后，点击【科研成果】→【成果录入】→【成果

获奖】→【获奖信息录入】，进入获奖类录入成果页面点击新增，

页面展示如下图所示：

三、成果附件及相关要求

成果登记须上传附件，附件要求如下：

1.学术论文类：

须上传期刊封面、刊号页、目录页、论文本页和封底原件扫描

件，外文论文须提供检索网址，若被 CSSCI、SSCI、SCI、EI等核心

期刊源收录的论文须提供检索报告；

2.学术著作：

须上传图书封面、版权页、前言、目录和封底原件扫描件；

3.知识产权类

须上传专利、软件著作权等证书原件扫描件；

4.应用类

须上传资政、新标准类等采纳证明原件扫描件；



5.获奖类

须上传获奖证书原件扫描件；

6.其他

须上传其他成果以证书或相关证明材料为准。
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