
东华大学研究生学术成果填报系统操作手册

一、指导文件与填报要求

1.1 指导文件

研究生学术成果认定指导文件为《关于印发《东华大学关于研究生获得成果认定的

指导意见》的通知》（东华研〔2022〕1 号）以及各学院制定的研究生获得成果基本要

求相关文件。硕士研究生先完成学术成果填报，再提交答辩申请和学位申请；博士研究

生先完成学术成果填报，再提交“双盲”申请和学位申请。研究生需严格按照各学院学

位授予要求规定的学术成果进行填报，确保学术成果积分填报准确。

1.2 填报要求

1.2.1 对于非毕业年级研究生

由于填报时间相对充足，请确保学术论文已发表/专利已授权/其他类型学术成果证

明材料齐全，再进入系统填报学术成果。一旦材料齐全，建议尽快进入系统填报，系统

常年开放，请勿等到毕业季再填报。

1.2.2 对于毕业年级研究生

由于填报时间相对紧张，允许填报“已录用待发表”类型的学术论文、“已受理”

或“实质审查（发明专利）”类型的专利，以及其他有证明材料的学术成果。

1.2.3 关于附件

研究生在系统中填报学术论文、专利或其他类型学术成果时，附件必须上传对应的

证明材料，有多个证明材料时，请自行整理放入同一个 pdf 文件中（pdf 文件控制在 10M

以内），便于审核。

①学术论文的附件要求：

“已发表可检索”的 SCI 论文：附件请上传“论文审批表+期刊分区截图+论文收录

检索报告+论文全文版面”pdf 文件（请到学校图书馆开具论文收录检索报告，上述材料

严格按照先后顺序合并到同一个 pdf 文件中，其中论文审批表放在首页）。请在学术成

果填报系统内勾选对应的期刊分区并上传分区截图。



“已发表未检索”的 SCI 论文：附件请上传“论文审批表+期刊分区截图+源刊证明

+论文全文版面”pdf 文件（请到学校图书馆开具源刊证明，上述材料严格按照先后顺序

合并到同一个 pdf 文件中，其中论文审批表放在首页）。请在学术成果填报系统内勾选

对应的期刊分区并上传分区截图。

“已录用待发表”的 SCI 论文：附件请上传“论文审批表+期刊分区截图+源刊证明

+期刊盖章版本录用函+论文全文”pdf 文件，或者上传“论文审批表+期刊分区截图+源

刊证明+情况说明+录用邮件+论文全文”pdf 文件（“情况说明”请表述清楚 XX 研究生

的 XX 论文已被 XX 分区 XX 期刊录用，研究生和导师手写签名，扫描为 pdf 文件。上述

材料严格按照先后顺序合并到同一个 pdf 文件中，其中论文审批表放在首页）。请在学

术成果填报系统内勾选对应的期刊分区并上传分区截图。

“已发表可检索”的非 SCI 论文：附件请上传“论文审批表+期刊级别截图+论文检

索截图+论文全文版面”pdf 文件（请通过学校图书馆网站登录中国知网，查询期刊级别

并检索论文，截图保存，上述材料严格按照先后顺序合并到同一个 pdf 文件中，其中论

文审批表放在首页）。

“已发表未检索”的非 SCI 论文：附件请上传“论文审批表+期刊级别截图+论文全

文版面”pdf 文件（请通过学校图书馆网站登录中国知网，查询期刊级别，截图保存，

上述材料严格按照先后顺序合并到同一个 pdf 文件中，其中论文审批表放在首页）。

“已录用待发表”的非 SCI 论文：附件请上传“论文审批表+期刊级别截图+期刊盖

章版本录用函+论文全文”pdf 文件，或者上传“论文审批表+期刊级别截图+情况说明+

录用邮件+论文全文”pdf 文件（“情况说明”请表述清楚 XX 研究生的 XX 论文已被 XX

级别 XX 期刊录用，研究生和导师手写签名，扫描为 pdf 文件。上述材料严格按照先后

顺序合并到同一个 pdf 文件中，其中论文审批表放在首页）。

SCI 期刊分区查询方法：研究生需通过校园网登录学校图书馆网站，在“电子资源”

模块进入 JCR 期刊分区表在线平台（中科院）官方网站（http://www.fenqubiao.com/）

查询期刊的分区情况，用户名：donghuadaxue 密码：donghua。

Tips1:通过 JCR 期刊分区表在线平台（中科院）查询期刊分区详细步骤





SCI 论文期刊分区截图

非 SCI 期刊级别与论文检索方法：研究生需通过校园网登录学校图书馆网站，在“电

子资源”模块进入中国知网官方网站（https://kns.cnki.net/）查询期刊级别并检索

论文，（如未登录成功，请使用用户名 sh0310 密码 408223）。

Tips2:通过中国知网查询期刊级别详细步骤



非 SCI 论文中国知网期刊级别截图

Tips3:通过中国知网检索论文详细步骤



非 SCI 论文中国知网论文检索截图

②专利的附件要求：

“已受理”阶段：附件请上传“专利申请受理通知书+缴费凭证”pdf 文件。

“实质审查（发明专利）”阶段：附件请上传“实质审查意见通知书”pdf 文件。

“已授权”阶段：附件请上传“专利授权通知书”或者“专利证书”pdf 文件。

③其他学术成果的附件要求：

请对应具体的学术成果，附件上传详实的官方证明材料，有多个证明材料时请合并

到同一个 pdf 文件后再上传。暂无官方证明材料的学术成果，附件请上传“情况说明+

相关证明材料”pdf 文件（写好情况说明并附上相关证明材料，研究生和导师手写签名，

扫描为 pdf 文件）。

1.2.4 关于日期

研究生在系统中填报学术论文、专利或其他类型学术成果时，系统中会涉及若干需

要填报的日期，请将日期全部填上，相关日期请对应上传的附件材料中的日期填报。比

如论文的“发表日期”，对于“已录用待发表”的学术论文，可以填写论文的录用日期，

和附件证明材料中的日期一致即可。对于“已受理”和“实质审查（发明专利）”阶段

的专利，“专利授权（颁证）”日期可以对应填写“专利申请受理通知书”日期和“实

质审查意见通知书”日期。

1.2.5 其他

研究生在系统中填报学术论文、专利或其他类型学术成果时，系统涉及到的其他必

填项，请根据实际情况填写。比如学术论文的“刊物卷号”、“刊物期号”和“DOI”

等内容，研究生可以电话咨询期刊或者在期刊官方网站上找到期刊的历史出版记录，包



括刊物卷号和期号，同时可以咨询论文的“DOI”。如果确实查不到相关数据，可先填

报“暂无”。

请注意，非毕业年级研究生请等待全部材料齐全再填报系统，确保附件、日期和其

它需要填报的内容是完整的、详实的；毕业年级研究生由于时间关系，可按照上述特殊

情况处理。

二、系统操作说明

2.1 系统登录

研究生登录东华大学“网上服务大厅”，进入“研究生系统”，在左侧“科研管理”

模块进行相关操作。

2.2 填报学术论文成果

①研究生在“科研管理”模块，点击“发表论文登记”，点击右上角“新增”。

②在信息登记页面填报相关信息，确保所有信息填报无误。注意：研究生的每一项

学术论文成果都要在系统里单独填报一次，不能同时填报多项成果。



③信息登记页面所有填报的信息核查无误以后，上传附件证明材料，点击右下角“提

交”按钮，完成本次学术论文成果填报。

2.3 填报专利成果

①研究生在“科研管理”模块，点击“专利情况登记”，点击右上角“新增”。

②在信息登记页面填报相关信息，确保所有信息填报无误。注意：研究生的每一项

专利成果都要在系统里单独填报一次，不能同时填报多项成果。



③信息登记页面所有填报的信息核查无误以后，上传附件证明材料，点击右下角“提

交”按钮，完成本次专利成果填报。

2.4 填报其他学术成果

①研究生在“科研管理”模块，点击“其他成果登记”，点击右上角“新增”。

②在信息登记页面填报相关信息，确保所有信息填报无误。注意：研究生的每一项

其他学术成果都要在系统里单独填报一次，不能同时填报多项成果。



③信息登记页面所有填报的信息核查无误以后，上传附件证明材料，点击右下角“提

交”按钮，完成本次学术成果填报。


