“科技管理系统”操作指南及注意事项
1.“科技管理系统”网址：登陆“信息门户”(http://my.snnu.edu.cn/)后，请点击“业务服务”中“科技处”下的“科技管理系统”。
2.个人科技项目、成果信息的核对。请点击“个人信息管理”下的“个人科研信息”，对已经录入的个人科研信息进行核对。 对于已经录入的个人科研信息如果发现有信息不符或遗漏的，可随时持原件到科技处进行补充和订正。对于没有录入的科研信息请在“科研项目”和“科研成果登记”中相应菜单中点击“新建”进行补充登记（只补充登记1997年以来的个人科研信息）。
3.及时登记本人当年的科研信息（包括项目、论文、著作、获奖、专利等）。各相关教师在发表论文、出版著作、项目立项、获得各级科技奖励或取得授权专利后请及时在“科技管理系统”中登记本人的科研信息，在系统登记后，请将相关附件（论文、著作的原件；项目批复和获奖、专利证书不必交送）交至本学院科研秘书处，登记的科研信息通过学院科研秘书和科技处的双重审核后将作为以后职称评审、年度考核、科研业绩津贴、标志性成果经费奖励等科研业绩认定的唯一依据，关系到每位教师的切身利益，因此请各位老师务必认真对待，及时按照要求进行个人科研信息的登记，保证自己所有科研信息的准确性与完整性。
登记科研信息流程：







            。
4.注意事项和工作要求
（1）登记科研信息时，成果要求由第一完成人（或与外单位合作的校内第一完成人）填报，项目要求由项目负责人登记，以免重复。

（2）登记发表的刊物论文时，按照《陕西师范大学业绩津贴分配实施办法》，可以享受科研业绩津贴的，如果第一作者是在我校在职读研（博）的教职工，其导师也是本篇论文的作者，请在系统登记的同时，向学院科研秘书提交《科技论文我校作者科研业绩津贴受益人签字确认单》（由登记论文的教师填写），否则科研业绩津贴无法兑现。

（3）登记出版的科技著作时，必须将主编、副主编及我校作者姓名和撰写字数信息登记完整，并向学院科研秘书提交《科技著作我校作者撰写字数签字确认单》（我校教师为主编、副主编的由主编、副主编负责填写，我校教师都为参编的，由排名在前的教师负责填写），否则无法通过审核。

（4）系统中带*的为必填字段，请务必填报完整。
（5）“科技管理系统”中的各项信息，不仅直接关系到教师本人的切身利益，而且将作为学校各项决策的重要依据。各单位务必高度重视，积极组织，切实做好本单位的科研信息核对和及时登记工作，确保本单位教师及时准确填报个人科研信息。
个人网上填报，准备相关证明材料
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科研秘书将材料统一集中交至科技处





科技处审核入库








