学术活动录入要求
一、主办会议管理

主办学术会议由第一主办学院或部门录入。

1.“所属院部”：填写第一主办学术会议的学院或部门。

2.“会议名称”：填写官方公布的学术会议全称，国内会议填写中文，国际会议填写英文。

3.“会议地点”：填写具体省市，如“山东青岛”、“北京”，如在国外，填写国家和城市，如“美国旧金山”。

4.“一级学科”：从下拉菜单中选择。

5.“会议类型”：从下拉菜单中选择。

6.“开始时间”、“结束时间”：如实录入。

7.“校内合作单位”、“校外合作单位”：如实填写，若果没有可不填，如多个单位，用“，”隔开。

8.“国内代表人数”、“国外代表人数”：属实填写数字，如“115”、“0”。

9.“国内代表论文数量”、“国外代表论文数量”：属实填写数字，如“115”、“0”。

10.“国内提供经费金额”、“国外提供经费金额”、“会议支出经费共计”：如实填写数字，如“10”、“0”，“会议支出经费总计”=“国内提供经费金额”+“国外提供经费金额”。
11.“经费来源”：如实填写提供经费的所有单位，多个单位的用“，”隔开。

12.“会议情况报告”：简要叙述会议整体情况。
13.“备注”：其他需要特殊说明的可在备注栏填写，没有的可以不填。
二、参加会议管理

参加学术会议情况由参会人录入。

1.“会议名称”：填写官方公布的学术会议全称，国内会议填写中文，国际会议填写英文。

2.“所属院部”：参会人所在学院或部门。

3.“参会人”：从下拉菜单中选择。

4.“主办单位”：填写全部主办单位全称，用“，”隔开。
5.“会议类型”：从下拉菜单中选择。

6.“开始时间”、“结束时间”：如实录入。

7.“参会地点”：填写具体省市，如“山东青岛”、“北京”，如在国外，填写国家和城市，如“美国旧金山”。

8.“经费来源”：是指教师参加学术会议所产生的费用来源，填写具体提供经费的单位，如果是个人自费，填写“个人”。

9.“提供经费数量”、“经费实际支出”：如实填写数字，一般“经费实际支出”=“提供经费数量”。
10.“会议主题内容”：如实填写会议主题。

11.“提交论文数量”：是指参会教师提交的论文数量，填写具体数字，如“1”、“0”。

12.“论文题目”：如实填写提交论文的题目，如果多个，用“，”隔开，如果没有看不填。

13.“提交报告数量”：是指参加会议教师在大会上所作报告的数量，填写具体数字，如“1”、“0”。

14.“报告题目”：如实填写报告题目，如没有可不填。

15.“报告信息”：参会教师所作报告的信息简介，如没有可不填。

16.“获奖信息”：是指在此次学术会议上所获得的奖项（须有获奖证书）。

17.附件：

（1）上传参会通知（邀请函），或文章会议录用通知，命名格式：“会议全称（教师姓名）”，会议名称中要体现会议召开的年份或会议是第几届。

（2）有获奖的须上传获奖证书，命名格式：“会议全称（教师姓名）获奖”。
18.“备注”：其他需要特殊说明的可在备注了填写，没有可以不填。
