
机构知识库使用说明

“机构知识库”以系统抓取数据推送给第一作者和通讯

作者、归属作者认领为主，自主添加为辅进行科研成果录入。

一、进入系统

登录校园信息门户后，可在“业务系统”模块中找到“机

构知识库”，无需新设置密码即可进入。

二、认领成果

1 期刊论文

进入系统点击“我的空间”



点击右侧“待认领/待确认”

选择“成果”进行认领



点击“认领添加”（有的标为“关系认领”）可对成果等

进行认领或修改。

对“认领添加”和“关系认领”标识的说明：

成果推送时默认推送给第一作者、共同一作和通讯作者，

当成果还未被认领，系统显示“认领添加”，此时可完善成

果内容并认领；当成果已被其他作者认领，系统显示“关系

认领”，此时论文本身的基本信息不能再修改。

成果没有被推送到第一作者、共同一作或通讯作者的原

因：

数据抓取时作者的英文拼写不全；

作者姓名（尤其是英文拼写）匹配出超过一位教师用户。

如果待认领成果中没有找到需要认领的，可以在“我的

成果”“成果列表”中添加



2 专著、论著、译著

系统不推送专著、论著、译著，需由认领作者自行填写。

3 专利

已授权的发明专利已推送给对应发明人，如有遗漏，需

由认领发明人自行填写。

三、信息填写

1 期刊论文

标注了*的项目为必填项

只需录入我校为第一单位的成果

“期刊出版年”和“发表日期”：数据抓取推送时不区

分正式发表和 online，且 online 一经推送、认领并审核通过

后不会再在正式发表后重复推送。因此，如遇 online 和正式

发表跨年的论文，请不要在成果没有正式发表时做认领操作。

“收录”：导向性期刊层级、SCIE 分区、卓越期刊等刊



物类型可根据规范的期刊名称由系统自动识别。

系统中未导入 EI 期刊目录，EI 收录的论文需由教师手动

选择刊物类型。

系统中未导入北大核心期刊目录，推送成果会自动标注

“北大核心期刊”，但自主录入成果不能识别，需由教师手

动选择刊物类型。

“刊物级别（人文社科类）”：自科类成果请选择“自然

科学类请选此项”

“添加全文/附件”：上传正式见刊的论文电子版

“归属作者”栏：此项确认该成果最终认领作者，只能

填写一位教师。如推送的成果中有多个归属作者，如下图

需点击不认领该成果的作者的右侧“编辑”，将“归属

到作者”框中姓名删除并点击“确定”





2 专著、论著、译著

从“我的成果”“成果列表”中添加

在“成果类型”中选择“著作”，并填写具体的著作信

息。



3 专利

“归属作者”栏：此项确认该专利最终认领发明人，只

能填写一位教师，认领发明人为该专利发明人中教师里的第

一位。

如推送的专利中有多个归属发明人，如下图

需点击不认领该成果的发明人的右侧“编辑”，将“归

属到作者”框中姓名删除并点击“确定”




