
科研系统操作指南——2022 年度成果登记与考核

（教师版）

请各位教师登录科研管理系统，认领/补充本人 2022 年的科研考

核成果，成果依据《南京晓庄学院科研业绩评价标准与量化办法》（南

晓院【2018】30 号）（附件 1）、《<南京晓庄学院科研业绩评价标

准与量化办法>补充规定》（南晓院【2022】6 号）（附件 2）和《南

京晓庄学院科研突出业绩奖励办法》（南晓院【2018】31 号）（附

件 3）予以登记和审核。

注意：教师完善的科研考核成果信息包含本人的项目、获奖、论

文、著作、专利等内容。

2022 年 11 月 30 日
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1. 科研管理系统登录方式

进入学校科研处官网➡点击科研管理系统➡登录学校统一身份认证

账户➡登录成功
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2. 提交纵向/横向/校内项目

第一步：纵向/横向/校内项目-添加项目

在我的项目中，添加 2022 年参与考核的项目，根据“项目添加

向导”，填写相关信息。（标*的为必填，未标*的选填。）

【系统中已有大部分 2018-2021 年的项目信息，教师登录系统后，

可自行检查并添加/完善这部分历史项目,历史项目不参与考核。】

（非 2022 成果，如需补登记，采用线下填报方式）

在我的项目列表查看本人项目是否完整；若对项目详情有补充，

可直接点“编辑”；若项目有遗漏，可自行点“添加”获奖。

注意：对于符合考核管理办法的 2022 年项目，一定要点击选择

“是”参与考核！
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如需给项目成员分配业绩点或奖励，请先完善项目成员信息。

第二步：项目负责人分配业绩和奖金

点击业绩分配/奖励分配：项目负责人可以根据实际情况给项目

成员分配业绩/奖励比例，在每位项目成员的名字后面输入占比数值。
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第三步：查看项目审核进度

项目添加完成后，点击历史流程或者立项审核进度，查看项目审

核进度，管理员审核完成后，则代表该项目正式添加成功。

注意：审核完成后的项目信息，教师不可编辑更改，只能联系管

理员编辑更改。

【横向项目和校内项目的操作方法同纵向项目一样。】

3. 提交成果

第一步：认领/确认成果

点击待认领/待确认成果，属于教师本人成果的，可点击关系认

领确认。
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第二步：成果列表检查成果

成果列表包含成果类型有：期刊论文、会议论文、报纸、著作、

专利、著作权、标准、决策咨询报告、音乐类作品、传播类作品、体

育类作品、美术类作品。

在成果列表中，筛选 2022 年 1月 1日到 2022 年 12 月 31 日的成

果，查看本人 2022 年的成果是否已在成果列表中，若成果有缺失，

可自行点“添加”或“检索添加”成果。

第三步：选择参与考核的成果

在成果列表中，选择“符合考核管理办法”的 2022 年成果，点

击“编辑”，完善标*的必填信息。点击带笔头的按钮，即可编辑。
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注意：对于符合考核管理办法的 2022 年成果，一定要点击选择

“是”参与考核！
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注意：对于参与 2022 年考核的成果，一定要认真填写完整院系

归属信息和作者归属信息，这会影响到业绩考核。

第四步：成果负责人分配业绩和奖金

点击业绩分配/奖励分配：成果负责人可以根据实际情况给成果

成员分配业绩/奖励比例，在每位成果成员的名字后面输入占比数值。
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第五步：查看成果审核进度

成果添加完成后，点击历史流程或者成果审核进度，查看成果审

核进度，管理员审核完成后，则代表该成果正式添加成功。

注意：审核完成后的成果信息，教师不可编辑更改，只能联系管

理员编辑更改。

4. 提交获奖

第一步：我的获奖-添加获奖

在我的获奖中，添加 2022 年参与考核的获奖，标*的为必填，未

标*的选填，填写相关信息。
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【系统中已有大部分 2018-2021 年的获奖信息，教师登录系统后，

可自行检查并添加/完善这部分历史获奖,历史获奖不参与考核。】

在我的获奖列表查看本人获奖是否完整；若对获奖详情有补充，

可直接点“编辑”；若获奖有遗漏，可自行点“添加”获奖。

注意：对于符合考核管理办法的 2022 年项目，一定要点击选择

“是”参与考核！
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第二步：获奖负责人分配业绩和奖金

点击业绩分配/奖励分配：成果负责人可以根据实际情况给成果

成员分配业绩/奖励比例，在每位成果成员的名字后面输入占比数值。

第三步：查看获奖审核进度

获奖添加完成后，点击历史流程或者获奖审核进度，查看获奖审

核进度，管理员审核完成后，则代表该获奖正式添加成功。注：审核

完成后的获奖信息，教师不可编辑更改，只能联系管理员编辑更改。

5. 参与 2022 年度考核

【待学校发布考核通知后（系统会有提醒），教师即可在系统参
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与 2022 年度考核】

第一步：考核申请

点击参与的考核方案——【立即申请】按钮。请教师根据自身需

要选择相应的科研业绩考核方案和科研奖励考核方案。

注意：教师需分别参加科研业绩考核和科研奖励考核。

第二步：核对满足条件的数据

点击相应的数字，分别核对各条数据。若成果信息填写错误，则

回到相应的位置进行编辑修改。若系统考核分计算错误，可反馈给学
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院科研秘书/科研处管理员。

注意：如果有不符合考核要求条目，考核申请管理员被退回，参

与考核教师需要在【我的空间—我的成果、项目、获奖等】修改相应

信息后重新申请考核。

第三步：考核申请表预览

点击【申请表预览】按钮。

第四步：提交考核申请

查看分数后，点击【提交】按钮，等待科研处管理员审核。
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6. 查看完整操作指南

鼠标在每个功能节点停留片刻，点击每一个功能节点的“问号”，

即可跳转到具体功能的操作指南。
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