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1、 登录系统
1、 登录学校信息门户，网址：http://my.njau.edu.cn，建议使用IneternetExplorer浏览器。
如有使用疑问可以点击门户登陆页面右上角的[image: image1.png][GETE £



按钮，在帮助框中查看相关信息或下载相应帮助文档。
2、 进入信息门户系统后，点击【热点业务】中的科研业务图标（如图0-1）。
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图0-1
二、论文认领
1、 收录论文认领
如果您的论文被（SCI、EI、CPCI、SSCI、CSCD）收录过，请您在【成果登记】—【收录论文认领】中，查询到您的论文后，请点击【认领】，在【论文信息】中自动关联相对应的原论文，如果原论文信息不在系统中请点击【论文信息完善】补充原论文信息后提交院系科研秘书审核。
2、 如在【收录论文认领】中找不到自已的论文，请直接到【国内论文登记】中进行登记。
3、 如在【收录论文认领】中可以找到您的论文，通过【论文登记】登记的论文将无法审核通过。
1 论文认领步骤一
如果您的论文被收录过，在【收录文论认领】—【论文认领】中，根据【收录论文名称】或【作者】或【收录索引】等，点击[image: image3.png]


查询到您的论文，
建议：用收录论文名称的前几个字或中间几个连续单词进行查询
如图1-1：
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图 1-1
2 论文认领步骤二
查询到您的收录论文名称后，请点击[image: image5.png]


，如图1-2：
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图 1-2
在【论文信息】中会自动关联相对应的原论文，并点击提交审核，如图1-3
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图 1-3
3 论文认领步骤三
如果原论文信息不在系统中请点击【论文信息完善】补充原论文信息，如图1-4：
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图1-4

点击【论文信息完善】后弹出完善界面其中[image: image9.png]


为必填信息。如图1-5
[image: image10.png]ET | EpesEiE X KRR x|

GREER

e ExER
XA | Simulation of Conflicts Resolution in Virtual Teams
T v AR [N S ¥@
BBl v 0 m—mAEem ¥@

iBRAEERHE: (Ui, ) (reprint author), Nanjng Agr Univ, Sch Engn, Naning, Peoples R China

e |L, Jng; Zhou, Yuein

s HRiER
PRI ¥@ SRR ¥@ #EE ¥@
R ~o

A RRAEE(LS/ 2 ATRALE)
QFmM | O RERTMEERRAEEAR—B
v M AR2RI I8me [ SR win RTEREE  HE





图 1-5
原论文信息补充完整之后，点击[image: image11.png]


按钮，成功保存之后点击[image: image12.png]


按钮，返回系统上一界面，再点击[image: image13.png]


按钮。如图1-6：
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图 1-6
4 查看论文认领审批流程
在系统中请点击[image: image15.png]A HpiesnAEE



，进入系统界面，如图1-7：
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图 1-7
点击[image: image17.png]


，在页面最下方的审批流程中可以参看各环节审批意见，如图1-8：
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图 1-8
5 查看状态
在系统中请点击[image: image19.png]A HpiesnAEE



，进入系统界面。在页面右侧审核状态字段显示。如图1-9
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图 1-9

状态说明：1）、已提交，信息提交到下一环节后下一环节管理员未审核

2）、处理中，信息提交到下一环节后已审核，但科研院管理员未审核

3）、退回，信息提交后被管理员退回，通过步骤【查看论文审批流程】查询审批意见。

 退回后可重新认领，按照【步骤一】操作。

4）、校审通过，院校2级管理院审核通过。
三、论文登记
6 论文登记步骤一
如果您的论文没有被收录过，在【我的成果登记】—【国内论文登记】中，点击[image: image21.png]O EmieTEE



根据论文的类别进行选择并添加。
如图2-1、图2-2：
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图 2-1
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图 2-2
7 论文登记步骤二
补充论文信息，其中[image: image24.png]


为必填信息
如图2-3：
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图2-3
论文信息填写完整之后，点击[image: image26.png]


按钮，成功保存之后点击[image: image27.png]


按钮，如需反馈则点击[image: image28.png]


按钮到系统上一界面。
8 查看论文审批流程
在系统中请点击【国内论文登记】，进入系统界面，如图2-4：
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图 2-4
点击[image: image30.png]


，在页面最下方的审批流程中可以参看各环节审批意见，如图2-5：
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图 2-5
9 查看状态

在系统中请点击[image: image32.png]


，进入系统界面。在页面右侧审核状态字段显示。如图2-6
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图2-6

状态说明：1）、已提交，信息提交到下一环节后下一环节管理员未审核

2）、处理中，信息提交到下一环节后已审核，但科研院管理员未审核

3）、退回，信息提交后被管理员退回，通过步骤【查看论文审批流程】查询审批意见。

退回后点击论文名称前面的[image: image34.png]


按钮进行修改或删除后重新登记，可按照【步骤一】重新操作。
4）、校审通过，院校2级管理院审核通过。
-----结束----
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