[bookmark: _GoBack]成果信息登记操作手册
[bookmark: _Toc517448152]一．完善个人基本信息
功能菜单：其他-个人信息-个人基本信息管理
操作说明：学生进入个人基本信息页面进行完善相关数据，然后点击右上角“[image: ]”保存按钮。每一页都要点击保存。完善成果登记需要银行卡号，请注意填写准确的银行卡信息。
要求：中国建设银行借记卡。
[image: ]
[bookmark: _Toc517448153]二．登记成果
[bookmark: _Toc517448154]1．发表论文
功能菜单：学位-论文成果-发表论文信息登记
操作说明：点击“[image: ]”在弹出框中完善信息后点击“[image: ]”，然后点击“[image: ]”在弹出框中继续
完善信息后保存；如需删除请点击“[image: ]”。
[image: ]
点击新增后完善基础信息
[image: ]
点击铅笔进入详细信息的填写
[image: ]
第二个页面“收录、作者”
填写说明：
1.论文题目：如实填写；
2.序号：个人录入的第几篇文章，就填多少；
3.论文英文名称：如实填写，如果是英文文章标题则不填；
4.论文关键字：3-5个；
5.是否译文：选择“是”或“否”；
6.是否一般期刊：有两个选项“非一般期刊”和“一般期刊”。
①如期刊级别在“重要G级”（文科）、“重要理”（理科）及以上的，请选择“非一般期刊”，并填写右侧的“ISSN号”，保存信息后，下方的“发表刊物”和“期刊等级”会自动匹配链接；如果匹配等级有误，请联系学院研究生秘书，研究生秘书在审核过程中可以根据学院认定等级进行修改（研究生秘书操作如下图所示）。
第一步：点击“发表学术论文审核”页面中每个条目右侧的[image: ]（如图）
[image: 5dd75a25c7b36bad5a35a323f9f711b]
第二步：修改刊正学生论文发表情况，红色框中部分研究生秘书均可编辑修改，修改完成后点击右上角“保存”即可。
[image: 5e161e5b90d871fa0f86187e3d3ef10]
[image: a6e71526ff1eb4bf5358f529e0211bb]
②如期刊级别属于一般公开类的，请选择“一般期刊”，并手动录入右侧的“ISSN号”和下方的“发表刊物”，“期刊等级”则统一匹配为“一般公开”，务必信息填写准确。
③集刊（以书代刊）录入，参照论文录入。如果论文等级有问题，请联系学院研究生秘书，研究生秘书在审核过程中可以根据学院认定等级进行修改。
7.发表刊物、期刊等级：请参照上一条；
8.刊物年号、刊物卷号、刊物期号、开始页数、结束页数、字数：如实填写；
9.发表情况：“已发表”和“已录用”，如实填写；
10.刊出日期：如实填写；
11.与学位论文相关：如实填写；
12.导师是第一作者：“是”和“否”，请务必如实填写；
13.论文类型、论文类别、发表范围、版面：如实填写；
14.署名单位：统一填“陕西师范大学”；
15.检索日期：如实填写；
16.扫描材料：将期刊封面、目录、文章页面排成照片，命名后按顺序排列，并将扫描的照片统一压缩为  .rar  文件，点击导入→上传；
17.分区及影响因子：SCI(E)、SSCI源期刊请填写，其余类别期刊都不填，请严格按照以下格式录入，如“一区，IF=2.357”，其余类别期刊都不填。
18.作者数量：自动获取，请转到“收录、作者”页面具体填写；
19.登记人：自动获取，无需填写；
20.作者情况：点击“[image: ]”，录入所有作者的信息，校内选择，校外手动录入，并把作者的排序序号标记清楚，结束后核对一遍作者排名情况是否正确，这一点非常重要。
21.收录情况：如实填写。
填写过程中不明白的地方，一定要多问问身边的同学，不要因为小事影响后续步骤。
[bookmark: _Toc517448155]2．发明专利
功能菜单：学位-论文成果-发明专利信息登记
（1）新增专利信息
[image: ]
（2）上传扫描件，完善相关数据，每一页都要点击保存。
[image: ]
[bookmark: _Toc517448156]3．专著
功能菜单：学位-论文成果-专著情况信息登记
（1）新增著作权登记信息
[image: ]
（2）编辑保存相关数据信息
[image: ]

其他信息录入参照以上

三、实践经历、社会公益及科研经历填写
功能菜单：其他-个人基本信息管理-实践/公益/科研
按照格式“起止时间、内容、担任职务、见证人”录入三类相关内容，录入自己的实践经历（社会实践活动、学生干部经历等）、公益服务（志愿服务等）、科研经历（如参加学术会议等）。
[image: ]
此部分内容作为综合评价的重要组成，请有相关经历的务必完善该部分信息。
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