附件

第一部分 关于社科系统的使用及相关事项说明
一、登录方法：
http://210.38.57.173:8080/school/schoolregist/register.do?actionType=init（或通过学校科研处网站—友情链接—人文社会科学研究管理系统进入）。校内可直接登录，校外须通过VPN登录。
二、统计范围：

1、统计时间：2017年1月1日-2017年12月31日。

2、统计范围：人文社科类科学研究。自然科学类、教学类（如教研类成果、项目等）不在统计范围内。
三、其他事项

请各单位务必逐项核对本单位机构、人员、项目、成果、学术会议等五部分内容信息（参见下文第二部分）。

第二部分 2017年度填报要求及说明
一、机构管理：如果本单位负责人等具体信息有变更，请及时更新完善。
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二、人员管理
（一）系统已有人员：点击姓名处，可对人员信息进行编辑，完善职称等信息变化。离退休人员，将“是否统计”改为否。
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（二）新增人员：录入信息尽可能完善，便于提取教育部专家库。
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（三）注意事项：

1、统计范围：指高等院校职工中，在本年内从事大专以上人文社会科学教学、研究与咨询工作以及直接为教学、研究与咨询工作服务的教师和其他技术职务人员、辅助人员，按年末实有人数统计。没有从事科研活动的机关行政人员、离退休人员和校外兼职人员不在统计范围内。本年度从事社科活动累计工作时间在一个月以上的外籍和高教系统以外的专家和访问学者只录入数据库，不统计。

2、具有大学本科毕业及以上学历，或具有技术员任职资格和大专、中专毕业学历而未评定任职资格的在编教师和其他技术职务人员，在“初级”栏填报（不要填到“其他人员”里面去）。
*其他人员：指具有高中及以下学历，未评定职称，从事与教学、科研活动的实施有关的工作人员，包括教学、科研秘书、办事员等一切为人文、社会科学活动提供直接服务的人员，不包括司机、医务人员、清洁工等。

3、从事校级人文社会科学教学、研究管理工作者，按其所评定职称的具体学科填报，无法归入02……23学科者在管理学中填报。

4、马克思主义理论课（公共课）教师一律在“马克思主义”栏填报，不在哲学、历史学、经济学等学科栏重复填报。
三、项目管理
（一）往年立项项目：
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1、点击项目名称，分别对经费情况和工作量情况进行编辑。经费中的“上年结转经费”需要与2016年的“本年结余经费”保持一致。
2、往年已经结项，但2017年有经费的，在项目基本信息中，“只统计后续经费”设置为“是”，录入2017年的经费情况。

3、2017年结项项目，将项目状态改为“完成”，录入“实际完成时间”。然后录入2017年的经费和工作量。工作量切勿填报过高。
（二）新立项项目：先新增项目，再录入2016年的经费和工作量。（不要忘记这一步）
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（三）注意事项

1、国家自然科学基金项目除了管理学类，其他均由科技统计填报，不要填入社科统计。

2、项目来源，尽量不要选择“其他研究项目”。

3、社会经济目标，不确定的，选“学历教育”。

4、服务的国民经济行业,不确定的，选“教育”。

四、成果管理：新增2017年的科研成果及成果奖励。如果是独立成果，将“成果来源”设为“无依托项目研究成果”。
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五、学术会议：
（一）新增2017年度本单位举办的会议
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（二）新增2017年度交流论文（可以是参加其他单位主办的会议的论文）
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