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各位老师好，现图书馆接到各院系年度考核的通知，为顺利完成本

年度考核工作，图书馆梳理了科研论文导出流程及注意事项，请各位老

师参阅并遵照执行，如有任何问题可以随时联系图书馆。 

一、 基本说明 

1. 必须导出已经发表的成果，已录用未发表的不在统计范围内。 

成果统计时间：2021 年 1 月 1 日到导出数据当天。 

2. KC 导出数据的时间说明：有具体发表时间（年月日）的成

果系统会归类到具体时间内，没有月份的按照 2021 年 1 月 1 日

发表的进行归类。 

3. 为确保数据完整与准确，请各位老师尽快审核和认领成果。 

4. 为确保图书馆提交给人力资源部的数据与各院系述职时的

数据保持基本一致，请从南科大知识苑导出成果数据后于 2021 年

12 月 5 日前发给图书馆进行汇总（邮箱:wurm@sustech.edu.cn）。 

二、 督促老师提交已发表成果 

(一) 提醒老师尽量提交已经发表的成果，如果能确定具体

时间的，写明发表的年月日以便统计。 

(二) ！注意事项：提醒老师提交之前一定查重！防止数据

重复，影响统计结果。 

三、 成果审核 

老师提交论文后，各位 KC 院系管理员及时登录 KC 个人工作间审

核成果。 

(一) 操作步骤 

1. 登录网站：https://kc.sustech.edu.cn 

2. 点击统一认证登录 

https://kc.sustech.edu.cn/
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3. 输入账号和密码登录，在登录用户名下选择“我的工作间”。 

 

4. 点击请审核栏目，选取任务进行审核。 
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(二)！注意事项 

1. 审核之前一定要再次查重，避免老师们提交的时候没有查重，

影响成果统计。在作品认领模块输入 DOI 和题名进行查重即可。 

2. 如果成果需要归属到老师名下，一定要填写该老师在南科大

的邮箱，否则无法认领。 

3. 必须注意审核成果的归属单位是否填写到具体院系，否则影

响统计。 

4. 确定发表的成果一定要填写 DOI，没有 DOI 的情况下填写网

上期刊出版社和数据库提供的该成果发表的链接。 

(三)其他审核要点 

1. 成果所属单位是否准确。核实是否署名为南科大的成果提交

到其他机构下了，非南科大的成果提交到了南科大下，提交的

单位是否为具体的院系部门。 

2. 成果 DOI 信息是否填写。如果已上传全文，根据全文填写 DOI；

如果全文中没有 DOI，根据题名信息在搜索引擎（百度学术、

必应搜索、谷歌搜索）等检索文章题名，判断为同一篇文章，

补充 DOI。 
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3. 作者和作者单位信息是否根据成果全文中的信息如实填写；

老师的姓名后是否填写了邮箱，请务必填写邮箱； 

4. 是否上传了全文和其他论文发表的证明附件。 

5. 判断学校署名是否属实。根据成果地址和通讯作者信息判断

文章是否为学校署名第一，学校署名通讯。 

6. 发表日期和期刊信息是否准确。 

7. 如果收录类型填写了 SCI/SSCI/CPCI/EI 等，请到 Web of 

Science 数据库和 EI 数据检索文章，判断是否能够检索到。 

8. 尽可能补充、修正、完善其他字段信息，如摘要、关键词、ISSN

等其他信息方便展示和检索。 

提醒各位老师：以上每个信息都有具体的用途，只有精确填完整，

才能全方位进行统计。 

四、 作品认领 

作品认领、成果导出均在管理控制区，登录 KC 后，在登录用户名

下选择管理控制区。 
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(一)第一步认领 

1. 在作品认领模块首先按照发表时间 2021，选择单位为您所

负责的院系进行检索，以材料系为例。 

 

2. 在未完成认领栏目下确认是否为本院系成果，然后进行认领

操作，尽量将成果认领到具体的老师名下，减少老师重复提交。 

(二)第二步认领 

1. 再按照发表时间 2021，选择单位为南方科技大学，勾选专题

/映射专题，检索成果。 
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2. 对未完成认领栏目和已完成认领栏目的成果进行单位归属，

这部分成果如果不归属到院系之下，无法导出和统计。 

 

五、 成果导出 

以上工作可以同时进行，完成之后，在数据管理下条目管理模

块导出成果，具体步骤如下： 

(一)导出期刊论文 

1. 第一步：检索条件设置 

➢ 选择单位：选择所负责统计的院系 

➢ 发表时间：2021 年 1 月 1 日到导出成果当天，比如 2021 年

11 月 25 日统计，选择 2021 年 11 月 25 日。表格命名时记录上

导出时间。 

➢ 文献类型：期刊论文 

➢ 导出字段：以图示为准 
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2. 第二步：点击查询，选择导出所有。 

 

3. 第三步：将文件命名为：院系名称_期刊论文[导出时间] 

比如材料科学与工程系_期刊论文[2021-11-25] 
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(二)导出会议论文 

1. 第一步：检索条件设置 

➢ 选择单位：选择所负责统计的院系 

➢ 发表时间：2021 年 1 月 1 日到导出成果当天，比如 2021 年

11 月 25 日统计，选择 2021 年 11 月 25 日。表格命名时记录上

导出时间。 

➢ 文献类型：会议论文 

➢ 导出字段：以图示为准 

 

2. 第二步：点击查询，选择导出所有。 
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3. 第三步：将文件命名为：院系名称_会议论文[导出时间] 

比如材料科学与工程系_会议论文[2021-11-25] 

 

六、 调整导出结果 

如果导出数据无法满足考核述职需求的，比如 KC 目前无法导出

UTD 和 FT 论文，院系需要增加这些信息，增加后请在表格中进行备

注。 

七、 将导出成果在 12 月 5 日前提交给图书馆，图书馆再次核

对后提交给人力资源部进行汇总备案。 

联系人：伍若梅 88010815; wurm@sustech.edu.cn 


