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常态化论文登记录入需要注意的一些事项汇总（2022 年）

1. 论文正式登记录入前，请先准备好您的论文电子版本（PDF），以

及其他相关佐证材料（例如检索报告等）。不管新增还是认领，

均需上传相关佐证材料。请先准备好登记论文所需的单位信息和

作者信息，尽量在登记信息过程中，一气呵成，直接提交。

2. 常态化论文登记任何时间均可登记。校内各院/部如需使用相关数

据进行统计或考核工作，相关数据使用范围由使用院/部确定。常

态化登记后，认领库无法实时提供相关论文认领，可直接进入新

增操作。

3. 请不要修改提交 2018 年及以前的论文，科研院会统一重新导入并

通知相关事宜。

4. “论文-基本信息”中的“校内负责人”，指的是论文的校内第一

负责教师，一般是排名第一作者或第一通讯作者的校内在职教师，

请不要填学科负责人或学院院长。

5. “论文-基本信息”中的“学科门类”、“学科分类”、“国民经

济行业”、“社会经济目标”，理论上当选定了“校内负责人”

后，会自动带出，如果您对预填的不满意，可以重新选择，但请

选择完全。如未自动带出，还请您根据实际情况选择完全。

6. “论文-刊物信息”中需通过跳出窗口查找并选择正确的刊物，核

对“期刊/杂志名称”。

7. “论文-刊物当年情况”和“论文-刊物最新情况”仅根据填写的论

文相关信息判断后并展示对应情况，无需修改或填写。
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8. “论文-单位信息”中，“作者单位排名”中，第一完成单位情况

必须填写，请按实际完成单位排序情况填写。

9. “论文-作者信息”中，“作者排名”中，第一作者情况必须填写，

请按实际作者排序情况填写；“是否通讯作者”中，请按实际情

况填写。

10.论文佐证材料，主要是从知网、万方等数据网站下载的论文电子

版本，或实物刊的相关照片或扫描页（包括封面、版权页、目录、

全部文章页），请做成一个 pdf 文档并上传；如涉及转载，则需

额外上传转载佐证；如被国际检索收录，则需额外上传检索报告；

以及其他可能必要的佐证。

11.著作佐证材料，实物书的照片或扫描页（包括封面、版权页、全

部目录页，以及序言、前言、后记等可以证明相关工作量的材料

页），请做成一个 pdf 文档并上传。
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科研系统论文著作登记录入信息操作指南（2022 年）

一、科研系统使用注意

1、浏览器使用注意

经测试，谷歌浏览器、360 浏览器、火狐、IE等均可以访问科研

系统，但偶尔需要多次刷新页面。如碰到某个浏览器无法访问，请尝

试选择其他可使用浏览器。

2、校外访问科研系统注意

先由上海理工大学首页，从 VPN 渠道访问新版科研系统，选择

新版 VPN。请按 VPN 页面要求输入、设置。也可选择旧版 VPN，旧

版 VPN 需安装插件。



4

新版 VPN 进入选择：

3、校内访问科研系统注意

先由上海理工大学首页，进入信息门户；进入新版信息门户后，

再进入新版科研系统。
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4、SCI中科院分区表查找注意

请在校内访问网址：www.fenqubiao.com，用户名 usst123，密码

usst123。

注意：论文管理系统经过升级，无需科研人员、学院科研秘书填

写论文相关级别。系统将根据科研人员填写的论文基础信息等，确定

相关级别并做相关展示。

二、科研人员论文认领等操作指南

2、进入论文认领和管理界面

从科研系统导航条或快速入口，进入论文认领或管理入口。论文

请先在认领界面认领，无法找到的再到论文管理界面进行新增登记操

作。常态化登记后，认领库无法实时提供相关论文认领，可直接进入

新增操作。

http://www.fenqubiao.com
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3、论文认领和新增的信息录入

进入论文认领页面后，依次录入论文所需采集信息。
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三、科研人员著作认领等操作指南

1、进入系统

上海理工大学首页，进入信息门户；进入新版信息门户后，再进

入新版科研系统。（同上）

2、进入著作管理界面

从科研系统导航条或快速入口，进入著作管理入口。著作因无第

三方数据，均需教师手动新增录入信息。
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3、著作新增信息录入

进入著作新增页面后，依次录入著作所需采集信息。
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