附件4
业绩材料的整理

   一、基本要求
   1.所有的业绩必须真实，不得有任何弄虚作假。

   2.所有的业绩必须是任现职期间的，并截至2015年12月31日前。不在此时间段的，不得录入科研管理系统或者不得制作成业绩电子版。

   3.业绩原则上都应先录入系统，经职能部门审核后，再导出，能导出的业绩，就不需要再另行填写业绩登记表。确实无法输入系统的，按照“三、其他业绩制作方法”制作成电子版格式，并将它们填入业绩登记表。
   二、关于业绩输入科研管理系统

   1.范围

   包括课题、论文、论著、获奖、专利等业绩。

   2.输入的操作方法

   请咨询科研处，李老师：87118826；吴老师：87118022
   3.职能部门审核

   科研处与各部门科研秘书对申报人员录入的信息在附件1规定的时间内审核。

   4.导出业绩一览表

   审核完成后，申报人员从科研管理系统导出业绩一览表，格式为PDF，导出方法如下：

   特别提示：未经职能部门审核或者审核不全的，导出的信息无效。   
第一步：打开校园网主页，点击科学研究—进入“科研管理系统”。
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第二步：登入科研管理系统，选中左侧“科研队伍”中的科研人员。
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第三步：选中需要查询的老师，点击“查看”。
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第四步：科研详情中选择日期：20XX年1月1日-2015年12月31日；审核状态点击“学校通过”；再点击“导出”。
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第五步：以申报人姓名命名，点击保存。
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第六步：保存的文件为带有“江西中医药科技处”水印的PDF文件。
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导出完成后，将它添加到个人业绩压缩包中报送。
  三、其他业绩制作方法
（一）课题（一般是附属医院编制人员申报的不属于学校管理的课题及确实无法录入系统的课题，下同）
1.材料提供要求：

①资格条件要求完成的，只能提供已结题的结题证书或结题报告；课题在研的，提供立项书。

②资格条件对排名有特定规定的，也只能按要求提供。
③课题排名发生变更的，应提交课题参与人变更的申请书，且该申请书经过职能部门（如高教研究室、科研处等）审验盖章。
④对课题材料的原件或者经过职能部门审核过的原件、复印件的主要内容（即至少应包括封面页、课题主持或参与人分工页、课题批准立项或者审批结题页）进行扫描，制成电子版，PDF格式，一个课题书应制成一个文档，而不是分散的多个PDF文件。课题电子版文件名格式是该课题题目名称。

（二）论文

1.符合资格条件的论文范围是：

①在正规期刊上发表、且在有效期内；

②署名为第一、第二或者通讯作者；

③发表在专刊、特刊、增刊、论文集等上的论文除外；

④所有论文应在网上查询到；

2.材料提供要求：

从网上直接下载，论文电子版文件名格式是数字+该论文题目名称（特别注意：此处的数字对应的是业绩登记表所填的数字）。

若论文已发表、但网上查不到的，也可以对论文原件扫描，包括将期刊目录页、论文正文等内容。制成电子版，PDF格式，一篇论文应制成一个文档，而不是分散的多个PDF文件。论文电子版文件名格式是该论文题目名称。
教材和论著

    材料提供要求：

对教材和论著的原件部分内容扫描，其中包括封面、署名页、版权页、属个人编写部分的主要核心内容以及标识有个人编写哪部分章节的页面（有则扫描，若有这些的内容信息却不提供，将影响该部教材和论著的认定；无则免除）。

电子版为PDF格式，应制成一个文档，而不是分散的多个PDF文件。论著电子版文件名格式是该题目名称。
（四）获奖
奖励证书电子版为PDF格式，电子版文件名格式是该奖励名称。

精品课程

     下载精品课程电子版，或者对红头文件拍照。下载和拍照的文件必须完整，包括整个文件内容和该精品课程的主持人及参与人。电子版文件名格式是该精品课程名称。
（六）临床业绩

    这里的临床业绩包括：门诊量、收治病人数、手术量、医德、社会评价及影响力等方面。该部分材料由附属医院有关部门出具，并制成PDF版本。

四、业绩压缩包

申报人员业绩压缩包应包括以下两部分：

1.科研系统导出的业绩一览表（PDF格式）；

2.按照第三条内容整理制作的业绩，该部分应单独建立一个文件夹，以“其他业绩”命名。
提示：

关于多个pdf文档合并成一个pdf文件解决途径，可以从网上下载以下软件：adobe acrobat Professional。

