科研成果登记与审核

   学习本文件前，请务必认真学习领会《广东商学院科研成果登记管理办法》的文件精神。

1、 成果登记时间与复印

（一）成果登记时间：

成果集中登记时间为一年两次，第一次为每年的九月上旬，主要登记当年1—8月成果，第二次为次年一月上旬，主要登记前一年9—12月成果。

（二）成果登记与复印：

各位教师登记科研成果，需由本人填写成果登记表，原则上需交纳成果原件一式两份，无原件则应交复印件一式两份。复印件及成果登记的要求如下：
1、期刊论文复印件应复印期刊封面、封底、版权页、目录、论文全文；著作类成果复印件需复印著作封面、扉页、版权页、目录、参与写作人员名单、撰写章节说明和执笔字数证明。

2、按照档案管理的要求，所有复印件均须用A4纸。
3、各单位每年9月及次年1月报送科研处的成果包括：

（1） 权威期刊、核心期刊及国外期刊论文成果复印件一式一份；
（2） 著作成果一式一份；

（3） 成果登记一览表一式一份。
二、成果登记表填报与说明

    1、成果编号：编号为7位数，以成果编号“0302012”为例，前两位为登记年度的后两位数，即2003年登记的成果；第三、四位为二级科研单位编号的后两位数，即编号为“002”的会计学院；后三位数为顺序号，从“001”开始，即顺序为“012”的成果。成果编号由科研秘书在成果审核后、录入系统前进行编号。

    2、成果名称：
论文、研究报告----直接填论文或研究报告的题目；

著作----填书名，注意要加上书名号；

其他成果----填上具体的成果形式加上成果名称。比如绘画作品可填“油画：斜阳”，设计作品可填 “室内设计：别墅”，计算机软件设计可填“软件：英语水平测试试题库网络版”等。

3、成果来源：立项科研项目的研究成果一定要填成果来源，并填写科研项目名称；非立项科研项目的研究成果则免填。

4、学科门类：按成果所属的学科填写，注意要填清楚“二级学科名称”，二级学科名称可在《学科代码表》中查找。

5、成果研究类别：“研究咨询报告”应填“应用研究”，其它成果均为“基础研究”。

6、成果形式：专著、译著、编著、教材、工具书、参考书、古籍整理著作、论文、译文、研究或咨询报告、软件、音像制品、文学作品、美术作品等。

7、成果字数：为了计算工作量，一定要准确填写成果的字数；成果为著作的必须注明个人执笔字数和全书总字数，参编的，如果著作上无印刷说明参编章节的，应由主编出具执笔字数证明。

8、作者姓名：成果的独立作者或第一作者填此栏，否则，填“其他作者”栏。注意作者的第一署名单位应为广东商学院；作者的第一署名单位为外单位、但注明在广东商学院工作的，可登记但不录入管理系统；作者的署名单位只写外单位的，其成果不登记、不录入管理系统。

9、其他作者：只填合作论文、著作的本校作者(非第一作者)的姓名，著作类成果要注明第二主编或第几主编、第一副主编或第几副主编、参编等情况。

10、出版、发表单位或使用单位：论文成果填期刊名称，注意期刊名要加上书名号；是期刊增刊的要注明；论文发表在论文集上，此处应填论文集全名(加书名号)以及论文集的出版社名称；著作成果填出版社名称；未出版、未发表的研究成果如研究咨询报告、调查报告填写使用单位名称。

11、出版、发表或使用时间：按成果的版权页填写成果发表的时间，注意要填齐年、月、日，论文成果要填上刊物第几期(录入计算机管理系统时第几期注在期刊名称后)。

12、成果社会反映：
 ①著作是否译成他种文字(写明何种文字)；是否再版或多次印刷(写明再版或印次数)；是否有书评(写明书评作者、名称、刊期等)。应提交相关证明原件或复印件。

②论文被《新华文摘》转摘或编目、人大复印资料全文复印或目录索引、其他文摘摘录等，均要填清楚期刊名称、转摘时间与期数。应提交相关证明原件或复印件。

③应用研究成果是否被有关部门采纳，写明采纳单位并提交采纳单位的证明原件或复印件。

13、获奖记录：填写奖励单位、奖励名称、奖励等级、奖励时间和奖励批准号，登记时应提交获奖证书原件或复印件。

14、成果引用或应用采纳情况：
①成果被引用，写明引用书名或期刊刊期、引用次数(提交引用的证明复印件)；

②应用成果被采纳，写明全部采纳或部分采纳。

15、合作单位名称：合作论文、著作外单位合作人员的姓名和所在单位。

16、论文的发表范围： 

公开发行期刊是指有“CN”或有“ISSN”刊号的，或两者皆有的有固定期数的合法期刊。

国内公开发行期刊：杂志版权页上没有“国外发行代理” 或“国外发行代号”的公开发行刊物。

国内外公开发行期刊：杂志版权页上有“国外发行代理”、或有“国外发行代号”、或以上两者皆有的公开发行刊物。有“ISSN”刊号不一定是国内外公开发行刊物。
国外学术期刊：注明发行国家和具有“ISSN”刊号的刊物。

公开出版论文集：有“ISBN”书号的出版物。公开出版的由多人分别撰写的单篇论文汇集成的论文集，不作为著作类登记 ,单篇论文分别登记 。
内部刊物：没有“CN”或“ISSN”刊号的刊物，内刊上发表的成果不登记。

17、应用研究成果的应用情况：只有研究类别为“应用研究”的成果才填写此栏。

① 提交有关部门的各类报告；

② 得到鉴定的成果。

18、期刊级别：一级权威期刊、二级权威期刊、核心期刊、一般期刊。

三、成果登记审核：

1、 检查成果复印件是否按要求复印齐全。

2、 根据以上登记程序、要点对成果登记表各栏逐一进行检查，重点：

1 查阅该成果去年有无登记过，以避免重复登记； 

2 核对成果名称有无错误；

3 核对该成果有无一稿多投；

4 核实作者名次：第一作者还是合作者或参编者。

5 核实作者的署名单位，作者第一署名单位是否为广东商学院，或者有无注明在广东商学院工作。

6 审核成果形式：注意论文与综述、书评、讲座、杂文等的区分，专著与编著、教材的区分，教材与教学参考书的区分，编著与参考书、工具书的区分等；

7 核对成果字数；

8 核对期刊名称、出版社、使用单位名称有无错误；

9 转摘、全文复印、奖励等有无附相关复印件佐证；

10 核对论文的发表范围；

11 核实期刊级别。

四、录入计算机管理系统

参见“全国普通高等学校人文社会科学研究管理系统使用指南（成果登记与管理）”
五、建立科研成果档案

教师提交的科研成果原件或复印件、成果获奖证书复印件、科研成果社会反映(如论文转摘、著作书评等)的相关证明复印件等均应归档。一般给每位教师建立一个科研成果档案，可按年度、月份列成果目录，按顺序存放档案盒。
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