科研项目及成果分配贡献率操作说明
（一）、纵向项目分配贡献率及业绩金

需操作项目：2018年到账的纵向项目（下图都为2013年度，当前填写时默认年度为2018）
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上图说明：纵向项目可多年分配业绩金，“当前年度拟分业绩金”应小于或等于“未分业绩金”，当输入的“当前年度拟分业绩金”小于“未分业绩金”时，剩余的业绩金会累计到下一年度再次分配，此情况仅限于纵向项目。

由于2013年起立项的纵向项目在项目未结题时只计算70%的分数，结题后再将剩下的积分返回，因此，2013年起立项的纵向项目，在项目结题当年，需要联系科技处相应项目负责科室老师在系统登记结题，同时也要分配当年的贡献率。
（二）、横向项目分配贡献率

需操作项目：2018年到账的横向项目，横向项目仅需分配贡献率，只要是2018年有到账的横向项目都需分配贡献率。
贡献率：横向项目分配贡献率方法同纵向项目。

（三）、论文新增与分配贡献率（必填）
目标：新增2018年公开发表的论文
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录入说明：

1.一篇论文仅可填报一次，多作者合作发表的论文，由第一作者填报并为其他作者分配贡献率。

2.公开发表的论文，只对第一署名单位为广东工业大学的论文计算科研积分。
3.研究生为第一作者的论文，指导教师排名第二可按排名第一计分。该论文由导师填报，并在备注栏注明：第一作者是研究生。
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，建议将期刊名称直接复制该输入框，并删除最后一个字，由系统自动匹配弹出下拉列表。
5. 所有论文均需上传相关证明文件电子版到科研管理系统。

论文分配贡献率
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录入说明：
1、若存在无法更改第一作者贡献率的情况下，可先将第一作者贡献率更改为0%，增加所需要作者及贡献率，最后再将第一作者的贡献率更改为所需值。
   2、科研管理系统只针对本校教师进行科研积分统计，无需对其他外校人员分配贡献率。
论文收录（必操作事项：上传收录证明电子版将作为配套奖励的依据）
操作方法：论文列表中点击“维护收录”或论文信息最上方“收录情况”，并填写收录信息，上传收录证明。收录证明中必须是有图书馆出具的详细信息页面的电子版。
（四）、著作、专利、获奖成果等新增及分配方法同论文类似。

2018年发表的著作，请尽快将原件送至科技处郑琼彬老师处验证、核对。
2018年授权的专利，由张应春老师审核。
