成果获奖录入要求

成果获奖由我校排位最靠前的在职老师负责录入。

1.“所属院部”：选择录入人所在部门。

2.“成果名称”：与获奖证书或批复文件中的成果名称完全一致，不用书名号，不用体现成果形式。

3.“获奖证书编号”：与获奖证书或批复文件中的证书编号完全一致，无编号的填写证书或批复文件上的日期（8位），日期未精确到日的，统一为1日，如：20160201。

4.“奖项名称”：填写获奖证书或批复文件中的奖项全称，不能简写。获奖证书或批复文件中的奖项名称未体现年度的，不用补充年度。如下图对应填写：2016年度山东省高等学校人文社会科学优秀成果奖。
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如下图对应填写：2011年度校级优秀科研成果
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5.“奖项级别”：从下拉菜单中选择。所有学（协）会评奖不定级别，统一选择“学（协）会级”，学校德育年会获奖，选择“学（协）会级”。科技厅成果奖为省级，教育厅科研成果奖为厅级，教育厅教学成果奖为省级，山东省社会科学优秀成果奖为省级，山东省教育科学成果奖为厅级。

6.“奖项等级”、“奖项类别”：如实从下拉菜单中选择，奖项等级仅为优秀奖及三等奖以上，其他不统计。

7.“第一获奖人”：第一获奖人从下拉菜单中选择，如果第一获奖人是校外人员，则选择“校外人员”，同时将其姓名填入“备注”栏中。

8.“其他获奖人”：如有其他获奖人，按照获奖证书或批复文件将其他获奖人按照顺序全部列出，一律使用中文（外籍人士除外），用“，”隔开。

9.“完成单位”：必填项，填写一级单位，按照顺序写成所有完成单位，用“，”隔开。

10.“获奖日期”：按照获奖证书或批复文件中的日期点击选择，如未精确到日的，统一选择1日。

11.“授予单位”：按照获奖证书或批复文件的落款如实填写，多个授予单位的，填写第一个单位即可。如：山东省教育厅。

12.“附件”：必传项。

为了避免覆盖已上传附件，对上传附件及附件命名做以下要求：

（1）每个获奖只上传一个附件，可以是一个压缩包或一个PDF文件或一个图片文件（原件彩色扫描）,10MB以内。如果上传压缩包，压缩包内每个小文件的命名要体现清楚内容。
上传的获奖证书如果不能体现“其他获奖人”信息的，或不能体现“成果名称”的，需要另外单独上传含有“成果名称”及“其他获奖人”信息的成果首页，10MB以内。
（2）附件命名要求：
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获奖证书：以“奖项全称（第一获奖人姓名）”命名，

如：2016年度山东省高等学校人文社会科学优秀成果奖（张三）.pdf

注：奖项全称与证书上完全一致；如果在同一年度同一个奖项评选时有多个获奖（这种情况非常非常少，一般一个人只允许参评一项），附件命名时注意用序号区分，以免附件覆盖前面上传的附件。如：2016年度山东省高等学校人文社会科学优秀成果奖1（张三）.pdf

成果附件：以“ 奖项全称（成果首页）”命名。

如：2016年度山东省高等学校人文社会科学优秀成果奖（成果首页）.pdf
若果获奖成果为论文，也可命名成：2016年度山东省高等学校人文社会科学优秀成果奖（论文首页）.pdf
