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智慧科研平台-用户手册

防灾科技学院科研创新

信息化服务平台

         ——录入、审核要求
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1 科研队伍
1.1 界面
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1.2 审核要求
1、红色框内基本信息完整。

2、人事单位不在系部里的，可根据学科专业方向选择成果归属单位，科研秘书如果不确定其是否该划归到本部门，则可联系其本人确定，相应的，其所有项目、成果今后都将由归属单位管理。

3、对于科研队伍中没有的人员，科研秘书可自行添加，并通知科研处管理员审核。

2 纵向项目
2.1 界面
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2.2 审核要求
1、项目信息：批准号和项目编号不要填错，一般为项目编号；
项目状态若为完成，则需要在“项目文档”中提供结题证明材料；
立项时间为项目批准书下达时间；
项目执行日期和计划结项日期为项目执行年限；
已完成的项目需补充实际结项时间；
批准经费、配套经费、外拨经费完整。
2、成员信息完整，与任务书一致，校外人员单位可空；
3、项目预算有明细；
4、项目佐证材料齐全，包括：申请书（可不盖章）、任务书（需盖章）、结题验收材料（需盖章）等；
5、文档上传尽量分多个文件，命名清楚，以便于审核查看。
3 横向项目
3.1 界面
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3.2 审核要求
1、项目信息：合同编号为系统默认排序，可空；
合同类型要与纸质合同书一致，目前常见的为技术开发、技术服务、采购合同；
签订时间准确；
盖章页电子版扫描或拍照上传。
2、成员信息完整，校外人员单位可空；

3、项目预算有明细；
4、合同文档齐全，包括：盖章的合同书、盖章的经费使用计划等。
5、文档上传尽量分多个文件，命名清楚，以便于审核查看。
4 科研成果—论文
4.1 界面
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4.2 审核要求
带“知”字标识的为知网导入的论文，没有“知”字标识的为个人录入。
1、仅有录用证明的论文不用录入系统内，待见刊后再录入；
2、网络优先发表的论文需填写DOI号，并在见刊后补全基本信息，对于期刊信息不全的建议先不录入，待见刊后再录入；
3、基本信息：刊物/论文集名称：期刊全称，不能缩写；
发表/出版日期：为见刊日期，或网络优先发表时间；
             论文类型：期刊论文、会议论文；
             收录类别：必选；
论文附件：期刊封面、目录、全文、封底扫描件，涉及到科研奖励的文章还需要提供检索报告扫描件；
             “卷(期):页”：与参考文献标注方式一致，如16(2):415-433；
             ISBN：期刊的国际标准书号，会议集若没有则填“无”；

             学校署名：学校是否为第一单位，需仔细核查；

             作者信息：全部作者信息，校外作者单位可空；
4、依托项目：文章项目资助情况，根据论文实际填写。
5 科研成果—著作
5.1 界面
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5.2 审核要求
1、红色框内基本信息完整；
2、著作类别选择正确：工具书、专著、编著、译著、教材；
3、学校署名是否第一单位；
4、字数，注意单位为“万字”；
5、ISBN号准确。
6 科研成果—研究报告
6.1 界面
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6.2 审核要求
1、红色框内基本信息完整；
2、全部作者信息完整。
7 知识产权—专利
7.1 界面
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7.2 审核要求
登记时切勿与“著作权”混淆。
1、红色框内基本信息完整；
2、专利类型按照证书选择准确：发明专利、实用新型专利、外观设计；
3、专利证书附件一定要有，要清晰，涉及到科研奖励时还需提供应用证明；
4、合作类型、学校署名要准确；
5、全部发明人信息，要与证书一致。
8 知识产权—著作权
8.1 界面
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8.2 审核要求
1、红色框内基本信息完整；
2、登记号为证书上登记号；
3、软件著作权证书附件一定要有，要清晰，涉及到科研奖励时还需提供应用证明；
4、著作权类型：软件制品、音像制品；
5、全部完成人信息，要与证书一致。
9 成果获奖
9.1 界面
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9.2 审核要求
1、红色框内基本信息完整；
2、奖励名称与成果名称区别开；
3、奖励级别：国家级、省级、部级、校级、其他，学术委员会的奖励一般选“其他”；
4、合作类型为单位间的合作，区分单位独立申请奖励、与其他单位联合申请；
5、单位排名：独立申请的为1，联合申请的按实际情况填；

6、奖励证书附件一定要有，要清晰；
7、本单位全部完成人信息按顺序填写完整。
10 学术交流—主办会议、学术讲座
10.1 界面
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10.2 审核要求
主办会议、学术讲座由各系部科研秘书负责录入。

1、红色框内基本信息完整；
2、会议相关文件：上传会议通知、学术报告展板图片等；
3、会议类型、讲座类型选择准确。
11 学术交流—参加会议
11.1 界面
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11.2 审核要求
1、红色框内基本信息完整；
2、会议相关文档需上传会议通知、日程安排等材料。
附录：成果归属单位科研秘书
	序号
	成果归属单位
	科研秘书

	1
	地震科学系
	韩秋莹

	2
	防灾工程系
	左兰丽

	3
	防灾仪器系
	张瑾琳

	4
	灾害信息工程系
	潘志安

	5
	经济管理系
	刘晓莉

	6
	人文社科系
	迟晓明

	7
	外语系
	杨培旺

	8
	基础课教学部
	王海莉

	9
	体育部
	刘彬

	10
	思想政治理论课教研部
	刘胜男

	11
	高等教育研究所
	秦琴

	12
	综合减灾研究所
	孙有为

	13
	图书馆
	李玥
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