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机电工程系科研平台管理办法 

为加强机电工程系科研项目及科研成果管理，提高佛山职业技术 

学院科研管理系统使用效率及机电工程系管理效率，经机电工程系党 

政联席会同意，特制定本管理办法。 

一、成果分类 
 

对应佛山职业技术学院科研管理系统，科研成果分以下类型： 

1.论文 

指在国内外正式刊物公开发表的论文。  

2.著作 

指在国内外正式出版的专著、教材等。 

3.研究报告 

指在有具体下达单位及下达通知文件的背景下撰写的研究报告。  

4.鉴定申请 

指为评价某项科技成果质量和水平而进行的成果鉴定申请。 

5.鉴定成果



指由组织鉴定单位或批准单位做出明确鉴定结果的成果。 
 

6.成果转化 

指有明确结果的成果转化或成果转让。 
 

7.专利成果 

指有国家知识产权局正式授权的专利成果。 
 

8.著作权 

指有国家版权局正式授权的著作。 
 

9. 纵向项目  

指上级科技主管部门或机构批准立项的各类计划（规划）、基金项 

目。包含：国家级项目、省部级项目、市级、区级、镇级和省厅局级 

项目、校级项目等。 

10.横向项目 
 

指企事业单位、兄弟单位委托的各类科技开发、科技服务、科学 

研究等方面的项目，以及政府部门非常规申报渠道下达的项目。 

 11.学术交流 

指由学院、系部主办的会议，学院、系部指派参加的学术讲座及 

会议。 

12.注意事项  

各级教研教改课题、技能竞赛不纳入科研成果管理，请大家不要 

在管理系统中填报。  

二、成果认定 

以上科研成果全部纳入佛山职业技术学院科研管理系统进行管 



理。如学院或系部无其他要求，所有成果以科研管理系统为准。 
 

1.论文成果 
 

1）基本信息中带*号的选项务必如实填写； 
 

2）论文作者按论文上次序依次上传； 
 

3）电子版附件：期刊封面+目录+正文扫描合并成 1 份 PDF 文件上传， 

文件名以论文名+第一作者名命名，文件大小不能超过 8M； 4）如果

论文为 EI 收录，须提供检索证明文件，电子版附件为：检索 证明+期

刊封面+目录+正文扫描合并成 1 份 PDF 文件上传，文件名以 论文名+

第一作者名命名，文件大小不能超过 8M； 

5) 由论文第一作者负责上传。 
 

2.著作成果 
 

1）基本信息中带*号的选项务必如实填写； 
 

2）著作作者按著作上次序依次上传； 
 

3）电子版附件：著作封面+版权页+目录+封底扫描合并成 1 份 PDF 

文件上传，文件名以著作名+本校第一作者名命名，文件大小不能超 

过 8M； 

4）由著作第一作者负责上传。 
 

3. 研究报告 
 

1）基本信息中带*号的选项务必如实填写； 
 

2）研究报告作者按研究报告上次序依次上传；贡献率如实填写； 
 

3）电子版附件：研究报告下达通知文件+研究报告扫描合并成 1 份 

PDF 文件上传，文件名以研究报告名+本校第一作者名命名，文件大 



小不能超过 8M； 
 

4）由著作第一作者负责上传。 
 

4.鉴定申请 
 

1）基本信息中带*号的选项务必如实填写； 
 

2）完成人信息按鉴定申请报告上次序依次上传；贡献率如实填写； 
 

3）电子版附件：鉴定申请表（加盖公章、签名）扫描合并成 1 份 PDF 

文件上传，文件名以成果名称+本校第一申请人命名，文件大小不能 

超过 8M； 

4）由第一申请人负责上传。 
 

5.鉴定成果 

1）基本信息中带*号的选项务必如实填写； 
 

2）完成人信息按鉴定成果证书上次序依次上传；贡献率如实填写； 
 

3）电子版附件：鉴定成果证书扫描合并成 1 份 PDF 文件上传，文件 

名以成果名称+本校第一申请人命名，文件大小不能超过 8M； 4）由

成果证书上第一成果人负责上传。 

6.成果转化 

1）基本信息中带*号的选项务必如实填写； 
 

2）完成人信息按成果转化证书上次序依次上传；贡献率如实填写； 
 

3）电子版附件：成果转化证书扫描合并成 1 份 PDF 文件上传，文件 

名以转化成果名称+本校第一转化人命名，文件大小不能超过 8M； 4）

由成果转化证书上第一转化人负责上传。 

7.专利成果 



1）基本信息中带*号的选项务必如实填写； 
 

2）专利发明(设计)人信息按专利证书上次序依次上传；贡献率如实 

填写； 

3）电子版附件：专利证书扫描合并成 1 份 PDF 文件上传，文件名以 

专利名称+本校第一专利人命名，文件大小不能超过 8M； 4）由专利

证书上第一转化人负责上传。 

8.著作权 

1）基本信息中带*号的选项务必如实填写； 
 

2）作者信息按著作权证书上次序依次上传；贡献率如实填写； 
 

3）电子版附件：著作权证书扫描合并成 1 份 PDF 文件上传，文件名 

以著作权名称+本校第一著作权人命名，文件大小不能超过 8M； 4）

由著作权证书上第一转化人负责上传。 

9. 纵向项目 

1）纵向项目在科研管理系统中的“我的项目”中填报； 

2）项目建设过程以：立项、研究、结项进行管理，按各过程及时上 

传佐证材料； 

3）基本信息中带*号的选项务必如实填写； 

4）详细信息务必如实填写，经费；合作单位的名称、类别、地址、 

所在地区、邮编、联系电话、联系人等务必填写； 5）项目成员信息

按项目排名次序依次上传； 

6）合同文档记录按系统要求需上传：立项通知、申报书关键页（盖 

章页、人员排名页、经费预算页）、结项通知等文档，单个文件大小 



不能超过 8M； 
 

 

7）按照管理系统分类别上传立项通知、申报书关键页（盖章页、人 

员排名页、经费预算页）、结项通知。立项通知扫描合并成 1 份 PDF 

文件上传，文件名以 XXXX 立项通知+本校第一项目人命名；申报书关 

键页（盖章页、人员排名页、经费预算页）扫描合并成 1 份 PDF 文件 

上传，文件名以 XXXX 预算+本校第一项目人命名；结项通知扫描合并 

成 1 份 PDF 文件上传，文件名以 XXXX 结项通知+本校第一项目人命名， 

单个文件大小不能超过 8M； 

 

 

8）由第一项目人负责上传。 



10. 横向项目 
 

1）横向项目在科研管理系统中的“我的合同”中填报； 

2）项目建设过程以：立项、研究、结项进行管理，按各过程及时上 

传佐证材料； 

3）基本信息中带*号的选项务必如实填写； 

4）详细信息务必如实填写，经费；合作单位的名称、类别、地址、 

所在地区、邮编、联系电话、联系人等务必填写； 5）项目成员信息

按项目排名次序依次上传； 

6）合同文档记录按系统要求需上传：开发合同、科技合同审核表、 

横向科研项目结题报告书等文档； 

 

 

7）项目文档按项目建设过程依次上传开发合同扫描合并成 1 份 PDF 

文件上传，文件名以 XXXX 合同+本校第一项目人命名；科技合同审核 

表扫描合并成 1 份 PDF 文件上传，文件名以 XXXX 合同审核表+本校第 

一项目人命名；横向科研项目结题报告书扫描合并成 1 份 PDF 文件上 

传，文件名以 XXXX 横向科研项目结题报告书+本校第一项目人命名； 



单个文件大小不能超过 8M； 
 

 

8）由第一项目人负责上传。 
 

11.学术交流 
 

1）会议基本信息如实填写； 

2）提供参会证明（参会邀请函或参会照片）。 三、成果管

理 

1.凡在成果分类中列出的 11 项科研成果全部纳入科研平台管理； 

2.科研成果请及时按要求、按时间节点录入科研管理平台； 
 

3.请及时查看成果审核状况，及时根据审核意见进行修改，确保科研 

成果及时通过审核； 

4.系部年终考核、绩效工作量考核、职称评审等需要进行科研成果认 

定的项目一律从科研系统中导出认定，如无特殊要求，不再需要提 

供纸质材料； 

5.如由未能及时上传成果、未能及时通过审核引起的后果由成果人承 

担。 

四、成果处理软件 
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