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附件：

 操作说明

    一、论文认领

1.点击系统首页“系统消息”提示，进入认领页面。
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    2.点击系统首页菜单栏“成果管理”中的“论文网推”进入论文认领列表。
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3.点击“导入”认领论文。 
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4.核对填写相关信息。
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5.保存提交。信息核对和填写完毕后，保存信息（提交前可编辑），并提交信息。

注意事项：

（1）核对所有作者信息，确认论文所属单位是否正确；

（2）务必填写论文负责人姓名（可以不是认领者本人）；

（3）2017年发表的论文请于10月26日前完成认领；

（4）2017年发表的论文，但系统未推送的，请在系统中填报论文信息，并将论文电子版作上传至系统。

（5）2018年发表的论文，但系统还未推送，请老师暂不填报，待系统推送后，再进行认领。

（6）每篇论文确认后，其他作者只能查看，无法更改，如需更改请与科研院成果与知识产权管理办公室联系。

二、论文填报

2017年发表的论文，但系统未推送的，请在系统中填报论文信息，并将论文电子版作上传至系统。操作步骤如下：

1.点击系统首页快捷入口的“论文登记”，进入填报页面：
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2.填写论文信息：
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3.保存提交前，须将论文电子版作上传至系统。信息填写完毕后，保存信息（提交前可编辑），并提交信息。

三、著作填报

我校师生员工出版的学术著作，由我校排名最前的老师负责著作相关信息的填报。具体操作步骤如下：

1.点击系统首页快捷入口中的“著作登记”，进入填报页面：
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2.填写论文信息：
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3.信息填写完毕，保存信息（提交前可编辑），提交信息。

特别说明：请各位教师尽快完善个人信息，尤其是邮件、手机信息。若审核不通过，系统将通过邮件告知意见建议。 
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