附件1
2018年ESI数据认领填报说明
本次ESI数据认领填报共涉及《表1-2018年ESI热点文章认领表》《表2-2018年ESI高被引文章认领表》《表3-2018年ESI学科相关文章认领表》（附件2、3、4）三个格式一致的表格。表中，列A至列L为文章基本信息，列M为粗分的作者归属单位，列N至列AT为认领填报区域，表第四行为填报示例。各单位自行组织开展认领，形式不限，将最终结果填入认领填报区域内。现就填报的一些具体内容说明如下。
一、此次填报的主要工作是将第L列（著作人及单位）中我校作者的中文姓名及其所属二级单位中文名称依次填入填报区域，填写时应注意对应关系。
二、作者中文姓名请认领单位根据L列的英文，手动填入准确中文姓名，每格只填一个姓名；所属二级单位中文名称请在下拉列表中选取，若所属单位不在下拉列表中，请消除原单元格格式，手动输入，并将该单元格底色标红。
三、认领文章时还需在列N中选取文章属性，根据我校是否为文章第一署名单位以及是否为国际合著文章，在下拉菜单中选取对应项。
四、学科建设处已对作者所属单位做了粗分（M列），认领单位可充分利用Excel功能对所需内容进行筛选。但需注意的是，粗分结果由原始数据经过数据清洗得到，难免存在一定的纰漏，故只可作为参考，认领填报时应以真实情况为准。
四、部分文章存在学生作者，认领单位需将其信息填入列AI至列AT内，认领填报原则参考第二条。
[bookmark: _GoBack]五、请务必确保所填数据的准确性、真实性。如发现错误数据，请反馈至学科建设处。

