河北大学自然科学管理系统“学术论文”信息录入规范与说明

1. 通过管理系统“提交”的学术论文必须是我校第一署名单位的论文。
[bookmark: _GoBack]2. 通讯作者单位是我校的论文由通讯作者负责录入和协调信息录入事宜，通讯作者单位不包含我校的论文由我校排名最靠前的科研人员负责录入。
3. 属于多人合作完成的论文，需在协商一致的基础上，在排名第一的作者，通讯或共同通讯作者中指定一名作者为“责任作者”。一经确定，则该责任作者将作为津贴申领以及坤舆学者申报人并在科技信息系统备案。
4. 必填项（*）都需如实填写，否则无法保存。无专门说明且没有相关信息可填写的时候填“无”。
5. 中文名称：为统计需要，这里只能填写中文名称，没有中文名称的论文应译出中文名称后填写。
6. 英文名称：为统计需要，此处须与发表论文的英文摘要名称相一致，如果发表论文中不包括英文摘要，则需根据中文名称译出对应英文名称后填入。此项不能填“无”。
7. 论文类型：一般情况，仅需录入期刊论文。如是会议论文，此处仅录入被CPCIS检索的会议论文。
8. 刊物/论文集名称：下拉列表中可以搜索出刊物名称的，请优先选择列表中的名称填写。下拉列表中没有的刊物名称，请手动输入。
9. 刊物级别：高端论文级别依据《河北大学教学与科研高端成果奖励办法》（校党字[2017]42号文件）填写；未被“学校检索”的论文按“一般期刊”或“核心期刊”定级；自己提供检索报告且学校没有检索到的论文按“一般期刊”或“核心期刊”定级。
10. 收录类别: 凡是“刊物级别”涉及到三大检索的论文，必须同时勾选对应的收录类别并上传检索证明的PDF文档。
11. 学校检索收录情况：非检索论文和非学校统一检索的论文在此处选“否”。
12. PDF全文上传：此处可上传多个文档；文档名称须用“论文全文”、“校检证明-序号#”（上传学校统一提供的三大检索证明的文档）、“自检证明”（自己提供的三大检索证明查新报告书扫描件）和“JCR分区证明”（JCR数据库期刊信息页面的截屏，http://www.fenqubiao.com/）字样。
如图所示：

[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\68428976\QQ\WinTemp\RichOle\RT(Q14_SFT1~]A17H[2ATYK.png]
或
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JCR分区证明，例：
[image: ]

13. 一级学科：参照GB/T 13745—2008号国家标准《学科分类与代码》进行填写。
14. 版面：此处仅录入正刊发表的期刊论文，增刊、专刊、年刊、特刊的论文均不需录入科研管理系统。
15. 是否与行业联合发表：指是否有行业界参与论文研究、发表。
16. 是否与地方联合发表：指是否与学校所在省（市、自治区）的校外机构（非高校）或个人联合研究、发表。
17. 是否与国际联合发表：指是否有境外机构、个人参与论文的研究和发表。
18. 是否跨学科论文：指论文研究主题是否为跨学科研究。
19. 作者中必须至少有一名作者是通讯作者。期刊文章中未注明通讯作者的时候，应根据投稿发表过程中的实际情况如实填写。
20. 暂存：临时保存录入的信息，暂存的信息仅对录入人自己可见。
21. 提交：未被审核的提交论文可以继续修改，但一经学院或学校审核通过后，所填信息将不能随意更改，如已被学校审核通过并登录信息有误，需向科技处提供相关证明后才能修改。
22. 领取（网推论文）：我校作者排名最靠前的老师和通讯作者在系统中都会自动收到署名论文的“领取”提示。由于同一篇论文只能被一人领取（在系统中，只有领取人可以对论文信息有编辑功能，非领取作者只有查看和打印等功能），领取人有义务在领取后编辑完善该论文的全部信息，否则论文不能被学校审核通过，进而影响到所有在校作者对这一论文信息的使用。此外，对于通讯作者是我校科研人员的论文，通讯作者始终具有对该论文信息的处置权，由论文信息录入引发的问题，通讯作者具有协调处理的责任和义务。对于通讯作者不是我校科研人员，第一作者是我校的论文，第一作者有对论文信息的全部处置权和协调其他学校作者的义务。
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