科研人员信息填写指南
（1）用“*”标识的项为必填项。
（2）“所属机构”以人员的人事关系所在单位为准。
（3）“姓名”要与身份证相符，两个字的中间不空格。
（4）“职工号”即“工作证号”，建议填写。
（5）照片格式应为jpg，最好为头部像，大小最好控制在30KB以下。
（6）“出生日期”若在“日期”中无法选择，可手工录入。
（7）在“政治面貌”一栏中应注意到“中共党员”与“中共预备党员”的区别。
（8）“最后学位”一栏要尽量明确，选填“××学”博士、硕士或学士，不要笼统地选填“博士”、“硕士”或“学士”。
（9）“是否统计”一栏中只有教师编制且在编在岗人员选填“是”，其他人员均选填“否”。
（10）“学科分类”中一级学科和二级学科为必选学科，三级学科为可选学科。

（11）“英文名”需填拼音名。拼音名由“姓的全拼”加上“名字的声母”组成，“姓”与“名字”中间用“，”分隔，开头字母大写，其中“名字”的声母若为“CH”、“SH”、“ZH”，则分别用“C”、“S”、“Z”代替。例如：“王玉志”的英文名即“Wang，YZ”。

（12）“导师类型”为必填项，“聘为导师时间”即目前导师类型的第一次聘任时间，以学校公布的任职时间为准。
（13）“定职时间”即目前职称的第一次聘任时间，以学校公布的任职时间为准。
（14）“身份证号码”、“家庭地址”、“住宅电话”、“办公电话”、“手机”和“EMAIL”请尽量填写完整，此类信息仅供校内科研管理人员和科研人员查用，不对外公开。
（15）“进修情况”、“学术兼职”和“荣誉称号”按时间顺序填写。
（16）录入完成后请点击“保存”，如果弹出提示信息，可根据提示进行修改后再点击“保存”按钮。如果“保存”成功，则会出现“人员新增成功，是否继续增加？”的对话框，如需继续增加可点击“确定”返回到“人员新增”页面，不需增加则点击“取消”进入到“人员信息列表”页面。
（17）人员信息如有变动，请及时更新。
