著作录入要求

著作由我校排位最靠前的在职老师负责录入。未正式出版的著作不录入。

1.“所属院部”：选择录入人所在部门。
2.“著作名称”：与正式出版物名称一致，不能简写，不用书名号。

3.“第一主编/著者/译者”：第一主编/著者/译者从下拉菜单中选择，如果第一主编/著者/译者是校外人员，则选择“校外人员”，同时将其姓名填入“备注”栏中。

4.“其他主编/著者/译者”：如果除第一主编/著者/译者外，还有其他主编/著者/译者，按照出版物标注顺序全部录入，一律用中文（外籍人士除外），用“，”隔开。

5.“副主编”、“编委”：出版物如有副主编、编委，按照出版物标注顺序依次填入“副主编”、“编委”栏，一律用中文（外籍人士除外），用“，”隔开。主审等不属于编写人员，不录入。
6.“著者成果形式”：从下拉菜单中选择。

7.“一级学科”、“二级学科”：按照成果所属学科如实从下拉菜单中选择。
8.“出版社”：从下拉菜单中搜索选择，下拉菜单中基本涵盖了国内全部出版社，如果下拉菜单中没有，请选择“其他”，同时将出版社全称填入“备注”栏。

9.“出版时间”：按照出版物版权页上的时间如实从系统中点击选择，若出版时间未精确到“日”，统一选择“1日”。
10.“发行代码（ISBN）”：对照出版物如实填写，格式为：978-7-80128-493-8。
11.“总字数（千字）”：填写出版物的总的字数，注意单位为千字。

12.“我校教师编写字数（千字）”：填写我校参与编写的所有老师编写的总字数，注意单位为千字。

13.“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）每部著只上传一个附件，可以是一个压缩包或一个PDF文件或一个图片文件（包括封面、版权页、体现全部编写人员页、目录、封底，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。
（2）附件命名要求：

著作：以“著作名称（ISBN）”命名，

如：高等数学（978-7-80128-493-8）.pdf

