附件三：

学术论文与著作“学校审核”实施步骤及注意事项
一、论文审核
（一）步骤
1、用账号和密码进入人事管理系统——进入科研管理——进入（701）A*论文管理查询——选择考核时间（起2015-12-31止2015-12-31）——选择工作部门（不要选择所属部门）为所要审核的学院——选择考核状态（院（处）审核通过）——查询。
2、进入数据导出（职工编号、职工姓名、工作部门、论文分类、论文名称、刊物名称、刊物类别、CN号、ISSN号、ISBN号、发表时间、作者序、考核状态），导出*.xls文件。
3、科发院组织工作人员对照CNKI数据库对论文进行核查。院（处）对于审核不通过论文，由院（处）统一收集论文原件，送达成果管理科进行审核。
（二）对照CNKI数据库网上审核具体内容及注意事项
1、刊物名称或者会议名称、CN号和ISSN号或者ISBN号。
2、发表时间（起2014-12-16止2015-12-15）。
3、论文名称。
4、作者姓名和单位及排序。
5、国外期刊需根据教师提供的该论文的“doi”号查看ISSN号、该论文首页、发表时间。
6、摘要、简介不能认定为论文。
7、一并审核发表日期范围为2013年12月16日至2014年12月15日，没有学校审核通过的论文。
二、著作审核
（一）步骤
1、用账号和密码进入人事管理系统——进入科研管理——进入（706）A*著作信息管理——选择考核时间（起2015-12-31止2015-12-31）——选择工作部门（不要选择所属部门）为所要审核的学院——选择考核状态（院（处）审核通过）——查询。
2、科发院组织人员对照原件和院（处）上交的清单，在系统中审核通过。 

（二）对照原件检查的具体内容
1、著作名称。
2、出版社名称。
3、国际标准书号（ISBN号）、出版时间（版次）、字数。
4、判断学术著作类别（学术专著、学术译著、学术编著）。
5、判断编者类型（正常排序、不分排名、主编副主编、主编副主编编委）、作者类型（该作者属于主编或者参编或者编委的类型）及署名人数。
6、一并审核发表日期范围为2013年12月16日至2014年12月15日，没有学校审核通过的学术著作。
（三）注意事项
1、教材不在科研考核范围内。

2、一本著作我校作者排名系数相加可能小于1，因为有外单位人员，即计算署名人数时不能把外单位人员排除在统计之外。 

3、检查作者署名及排序时注意实事求是，封面及版权页的署名、排序及字数才是填写依据，如有人员变更，参照院（处）提供的、变更前后所有人员签字。
4、如果作者在不同作者类型中出现了多次（如既是主编又是参编），应分别审核作者按照不同类型填入的相关信息。
5、根据内容、前言和后记，识别看似编著，实际为教材的著作。 

6、如果内容是绘画、设计作品或曲谱，按照《长江大学文学艺术体育特殊成果认定细则》认定。
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