
科研部 

 

 

科研系统常见问题汇总 
 

（温馨提示：本文档会根据实际问题随时更新！） 

 

目录索引 

问题一：科研政策、论文级别认定、科研项目承诺书等相关文件在哪里下载？ 

问题二：纵向项目申报入口在哪里？ 

问题三：纵向项目结项材料在哪里提交？ 

问题四：纵向项目年度工作量在哪里分配？ 

问题五：横向合同立项在哪里及具体要求？ 

问题六：横向项目的年度工作量在哪里分配？ 

问题七：论文在哪里新增及具体要求？ 

问题八：论文检索证明在如何上传？ 

问题九：著作成果在哪里新增及具体要求？ 

问题十：艺术作品在哪里新增及具体要求？ 

问题十二：著作权在哪里上传及具体要求？ 

问题十三：审核不通过的成果如何处理？ 

问题十四：为什么有些论文上传后一直没有审核通过？ 

问题十五：账户密码忘记了怎么办？ 

问题十六：如何开通科研账号？ 

问题十七：科研工作量如何核算？ 

问题十八：项目资金到账后次年提交经费预算表可以吗？工作量能算到第二年吗？ 

问题十九：横向项目如何进行信息的变更？有哪些要求？ 

问题二十：A+级期刊的 SCI 分区如何查询认定？ 

问题二十一：横向项目完成后如何提交结题材料？ 

 

项目及成果填报常见问题及注意事项 

各项科研成果附件材料要求： 

 



科研部 

 

 

 



科研部 

1 

 

问题一：科研政策、论文级别认定、科研项目承诺书等相关文件下载。 

位置：我的办公→文件下载 

 

 

问题二：纵向项目申报入口在哪里？ 

位置：我的项目→项目申报→进入申报→新增 

 

 
 

问题三：纵向项目结项材料在哪里提交？ 

位置：我的项目→项目结项→提交结项材料 

如果审核状态为“学校审核不通过”，修改提交如下图 2 
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问题四：纵向项目年度工作量在哪里分配？ 

位置：我的项目→项目一览→（右侧）编辑→年度工作量 

要求：贡献率总和为 100% 

 

 

 

问题五：横向合同立项在哪里及具体要求？ 

位置：我的合同→合同一览→（右侧）新增 

要求：合同名称请写具体，不要用简单且重复的名称。合同附件要求上传原件扫描件并合成

一个 PDF 文件。 
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问题六：横向项目的年度工作量在哪里分配？ 

位置：我的合同→合同一览→（右侧）编辑→年度工作量 

要求：贡献率总和为 100%。 

 

 

 

问题七：论文在哪里新增及具体要求？ 

位置：我的成果→论文成果→（右侧）新增 

要求：附件请上传期刊的封皮、版权页、目录页和正文部分，原件扫描件合成一个 PDF。 

注：请按作者排名录入全部作者。 
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问题八：论文检索证明在如何上传？ 

位置：收录情况中添加 

要求：新增论文时可以直接添加检索证明到收录情况中，已经通过的论文补充检索证明的，

请将检索证明的原件扫描件合成一个PDF文件邮件发送给科研部刘丽老师，说明具体情况。 

注：会议论文检索请选择 EI-A（会议）或者 EI-B（会议）。 

 

 

问题九：著作成果在哪里新增及具体要求？ 

位置：我的成果→著作成果→（右侧）新增 

要求：附件请上传著作的封皮、版权页、目录页、前言等部分信息，并扫描合成一个 PDF 文

件上传，可不上传正文部分。 

注：请按作者排名录入全部作者。 
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问题十：艺术作品在哪里新增及具体要求？ 

位置：我的成果→艺术作品→（右侧）新增 

要求：附件需要上传获奖证书和作品的扫描件并合成一个 PDF 上传，其中获奖结果查询地

址字段必须写清楚。 

 

 

 

问题十一：发明专利、实用新型、外观设计在哪里上传及具体要求？ 

位置：我的成果→专利成果（或著作权）→（右侧）新增 

要求：附件要求上传证书原件扫描件合成一个 PDF 文件。 
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问题十二：著作权在哪里上传及具体要求？ 

位置：我的成果→著作权→（右侧）新增 

要求：附件要求上传证书原件扫描件合成一个 PDF 文件。 

 

 

问题十三：审核不通过的成果如何处理？ 

答：所有审核不通过的成果，请进入成果详细页，并查看右上角的第一个按钮审核记录，按

照审核意见修改并重新提交。 
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问题十四：为什么有些论文上传后一直没有审核通过？ 

答：按照审核流程，科研部会审核机构通过的成果，且根据成果名称进行学术网站的查询确

认，有些论文由于网络检索比较晚，所以即使见刊了也查询不到，只能等网络公开发表之后

才会审核通过。 

 

问题十五：账户密码忘记了怎么办？ 

答：发送邮件联系科研部刘丽老师重置密码。 

 

问题十六：如何开通科研账号？ 

答：联系本院科研助理老师填写《科研账号注册信息表》，并附带一张电子版照片，发送邮

件给科研部刘丽老师，同时抄送给科研助理老师。 

 

问题十七：科研工作量如何核算？ 

科研项目：1000*项目系数*个人贡献率 

论文成果：论文总分值*单位排名*作者排序系数（单位及作者都只核算前两位，作者排序包

含校外人员和学生） 

著作成果：著作总分*作者排序系数（最多核算前三位作者，作者排序包含校外人员和学生） 

知识产权：知识产权分值*作者排序系数（第一权属单位，最多只核算前三位作者，作者排

序不包含校外人员和学生） 

艺术作品：作品总分*作者排序系数（学校为第一署名单位，同一成果只按最高标准计算 1

次。） 

 

问题十八：项目资金到账后次年提交经费预算表可以吗？工作量能算

到第二年吗？ 

答：不可以次年提交项目经费预算表，工作量核算按自然年统计，只核算到实际的到账年份。 

 

问题十九：横向项目如何进行信息的变更？有哪些要求？ 

答：横向项目进行项目变更需要登录 OA 系统，填写项目变更申请表，审核通过后科研部进

行修改。 

注：职称评审前两个月和年底工作量核算前两个月不允许申请变更。 
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问题二十：A+级期刊的 SCI 分区如何查询认定？ 

答：按照 JCR 的大类分区认定，老师的检索证明可以开具 JCR 的分区检索。 

具体的查询地址：https://www.letpub.com.cn/index.php?page=journalapp 

 

 

 

问题二十一：横向项目完成后如何提交结题材料？ 

答：需要在科研管理系统中下载横向项目结题登记表，并在委托单位和所在部门处签字盖印，

提交到科研部，如由于甲方单位注销等不可抗原因不能在委托单位处签字盖印的，需要在第

二页特殊情况说明处写明情况和处理结果，并由项目负责人和学院负责人签字盖印，最后提

交到科研部备案。 
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项目及成果填报常见问题及注意事项： 

1、 项目名称及成果名称应与材料相一致，不可出现多字、错字、丢字的情况； 

2、 上传的附件请按照要求上传原件扫描件，扫描或翻拍的页面清晰且不可缺少； 

3、 成果上传后请先联系本院科研助理老师进行机构审核； 

4、 科研部收到成果后，会定期审核，并根据成果名称进行学术网站的查询确认，待确认无

误后会及时审核通过。 

 

各项科研成果附件材料要求： 

注：以下每项中所有材料均合成一个 PDF 文件上传 

1、 论文：提供期刊封面、目录、论文正文的原件扫描件及学术网站查询结果截图； 

2、 著作：提供论著封皮页、版权页、目录页及前言部分的原件扫描件（教材类不统计）； 

3、 横向项目：横向项目上传合同原件扫描件；并提供合同复印件、项目负责人承诺书纸质

版材料到科研部备案； 

4、 艺术作品：提供获奖证书、作品原件扫描件及获奖查询结果截图； 

5、 知识产权：提供成果鉴定证书、专利证书原件扫描件上传系统。  

 


