机构库学者个人使用说明

一、学者登录
步骤一：机构知识库网址链接
学者可以通过以下两种方式找到中国石油大学（华东）机构知识库链接：
1、 图书馆主页
图书馆主页机构库链接：图书馆主页—服务—机构知识库
机构知识库在图书馆主页以红色、粗体字显示，清楚明了。具体如下图所示。
[image: C:\Users\sunflower\AppData\Roaming\Tencent\Users\110610219\QQ\WinTemp\RichOle\L280(0SYARZT]YHPP]2(03N.png]
图书馆主页“机构知识库”链接

2、直接输入机构知识库网址
中国石油大学（华东）机构库网址：http://211.87.190.37/index.shtml

步骤二、登录机构库个人账户
1、打开机构知识库，然后点击机构知识库主页右上角“登录”，如下图所示。
[image: ]
 机构知识库主页界面

2、登录机构知识库个人账户
中国石油大学（华东）机构知识库采用数字石大统一身份认证。
用户名和密码：学者个人 “数字石大”账号和密码。
机构库登录界面如下图所示。

[image: ]
机构库登录界面
    
当输入正确的账号、密码登录成功后，鼠标移到用户名上会弹出用户菜单，点击“个人空间”进入学者个人主页。如下图所示：
[image: C:\Users\sunflower\AppData\Roaming\Tencent\Users\110610219\QQ\WinTemp\RichOle\03VP(COTP0CJT4HP`HIM2(J.png]
登陆成功界面
学者注意事项：
1、学者需确保所认领的科研成果为本人所有，不得冒领他人的科研成果。
2、学者需保证其成果不得侵犯他人的知识产权，任何侵权行为及由此造成的损失由学者个人负责。
3、请学者保存上传资源的底稿，以免因系统故障造成机构库数据丢失。
4、严禁用户使用任何机器软件恶意批量下载元数据和全文。
5、在没有得到版权所有人正式许可前，任何人不能以任何商业目的、以任何形式使用元数据，不能对全文以任何形式或媒介进行商业销售。

二、个人成果管理（个人空间）
个人成果管理包括：学者个人成果的纠错、退回、认领、新增、审核状态查询。
1、成果纠错
在个人空间中，公开发表成果和非公开发表成果是分别进行管理的。
1.1 公开发表成果的纠错
步骤一：查看公开发表成果
点击“[image: ]” 按钮，即可查看公开发表成果。
[image: C:\Users\sunflower\AppData\Roaming\Tencent\Users\110610219\QQ\WinTemp\RichOle\2GKDES{AEB2Z$MZMTX]P0FX.png]
步骤二：纠错
学者若发现个人成果有错误或者数据不完整，可以通过纠错来完善数据。点击成果右侧“[image: ]”图标，发送纠错信息。如下图所示。
[image: ]
1.2 非公开发表成果的纠错
步骤一：查看非公开发表成果
点击“[image: C:\Users\sunflower\AppData\Roaming\Tencent\Users\110610219\QQ\WinTemp\RichOle\U]ZS1NHW`}U@BBC]8H18~SI.png]”按钮，即可查看非公开发表成果。
步骤二：修改
点击需要修改的成果右侧的 “[image: C:\Users\sunflower\AppData\Roaming\Tencent\Users\110610219\QQ\WinTemp\RichOle\QL@147_GWX_TKN108(5ZP~C.png]”按钮，修改成果信息。
[image: C:\Users\sunflower\AppData\Roaming\Tencent\Users\110610219\QQ\WinTemp\RichOle\HEAN_$$T4E`YWKM1PX_]CY5.png]

2、成果退回
对于需要退回的公开发表的成果，点击成果右侧“[image: ]”图标，弹出退回原因窗口，根据实际情况填写退回原因，由管理员审核通过后即可生效。如下图所示。
[image: C:\Users\sunflower\AppData\Roaming\Tencent\Users\110610219\QQ\WinTemp\RichOle\6~DKQJ}BA]US[GUOV]YK3QR.png]
   成果申请退回后，该成果右侧会显示“成果退回申请中”（如下图所示）。管理员处理之后，该成果不再归属在学者个人名下。
[image: C:\Users\sunflower\AppData\Roaming\Tencent\Users\110610219\QQ\WinTemp\RichOle\)U}___TMLL1M~7`}R%Z7OYE.png]


3、认领成果
特别提示：如果没有待认领成果，表示系统推送的学者成果没有异议，不需要学者认领。
步骤一：进入“待认领成果”界面
进入个人用户名下的菜单“个人空间”，点击左侧导航栏的“待认领成果”，即进入成果待认领界面。
步骤二：认领成果
在待认领成果部分，如果非本人成果，点击“非本人成果”，退回该成果。如下图所示
[image: C:\Users\sunflower\AppData\Roaming\Tencent\Users\110610219\QQ\WinTemp\RichOle\7(Q[N7[@}IZF[DXF87X{I48.png]

选择确认属于学者个人的成果，点击“认领”。
[image: C:\Users\sunflower\AppData\Roaming\Tencent\Users\110610219\QQ\WinTemp\RichOle\IUNI62@I99G7S83ARCEY{0W.png]

步骤三：填写学者信息和成果归属单位，确定保存。如下图所示。
特别提示：（1）
[image: C:\Users\sunflower\AppData\Roaming\Tencent\Users\110610219\QQ\WinTemp\RichOle\)@N[WD50J1FJJC%F5OT~B)3.png]

4、新增成果
新增成果有两种方式：①检索添加，②成果自存缴。如下图所示。
[image: C:\Users\sunflower\AppData\Roaming\Tencent\Users\110610219\QQ\WinTemp\RichOle\@}_R}$CRKBP(}V[B[X3RCQA.png]

4.1 检索添加
步骤一：点击左侧导航栏中“检索添加”，进入检索添加页面。
[image: C:\Users\sunflower\AppData\Roaming\Tencent\Users\110610219\QQ\WinTemp\RichOle\3@H]}]S(`OMSC8_Q{J~AI$O.png]
步骤二：检索本人的成果，确认是个人成果，点击成果项后的“添加”。
[image: C:\Users\sunflower\AppData\Roaming\Tencent\Users\110610219\QQ\WinTemp\RichOle\TA@`P($JME7GRY90[M{KE[I.png]
步骤三：填写学者信息和成果归属信息，点击“确定”，完成添加。如下如所示。
[image: C:\Users\sunflower\AppData\Roaming\Tencent\Users\110610219\QQ\WinTemp\RichOle\`964LGZ{A}Q1QG[}9I}EO~0.png]
4.2 成果自存缴
步骤一：基本信息填写
点击左侧导航栏中“新增成果—成果自存缴”，进入单篇添加页面。选择成果类型，按照格式逐项填入相关内容。如下图所示。注意一点，带“*”为必填项。
[image: ]
所有内容填写完毕后，点击“下一步”，进入下一步操作。
步骤二：详细信息填写
详细信息的填写是对学术科研成果的相关信息的补充和完善。具体填写信息如下图所示。注意一点，带“*”为必填项。
[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\sunflower\AppData\Roaming\Tencent\Users\110610219\QQ\WinTemp\RichOle\1U1(@F~Q{2NKR2PC{ZSL6`8.png]
步骤三：上传文件
“详细信息”填写完后，点击“下一步”，进入上传文件步骤。如下图所示。

[image: C:\Users\sunflower\AppData\Roaming\Tencent\Users\110610219\QQ\WinTemp\RichOle\QG_@_1EUFL[%@V~~J8U(A3M.png]
上传的文件包括全文和附件，在对应区域点击“选择文件”，从自己的本地电脑中选择要上传的文件。全文仅支持上传单个文件，附件支持上传多个文件。 

步骤四： 确认归属
“确认归属”部分是对成果的归属进行确认。具体填写项目如下图所示。
[image: C:\Users\sunflower\AppData\Roaming\Tencent\Users\110610219\QQ\WinTemp\RichOle\9(ZGBJ82UB0VPNAPK4OL@CF.png]

步骤五：完成
如果确认填写信息无误，点击“完成”按钮即可完成成果的提交。如下图所示。
[image: C:\Users\sunflower\AppData\Roaming\Tencent\Users\110610219\QQ\WinTemp\RichOle\U0P{8FBPT1QL7C@3A]9B5AK.png]

5、审核状态查询
学者个人空间右侧，点击“[image: C:\Users\sunflower\AppData\Roaming\Tencent\Users\110610219\QQ\WinTemp\RichOle\N@(}UTJN`W%DK(~}((2U94J.png]”，进入审核状态查看空间，可以查看已审核和未审核成果状态。如下图所示。
[image: C:\Users\sunflower\AppData\Roaming\Tencent\Users\110610219\QQ\WinTemp\RichOle\SS)52CNI1KVZ48%GQ9CZ)UI.png]


注：如有其它问题请联系本院学科管理员或拨打图书馆咨询电话：86983422。
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