机构知识库操作流程
[bookmark: _GoBack]
第一步：登录图书馆首页，选择页面中“机构知识库”选项或者直接点击：http://211.87.190.37/index.shtml，直接进入机构库。


第二步：点击页面右上角“登录”


第三步：输入职工数字石大账号密码，进行登录
[image: ]
第四步：将鼠标放在右上角姓名处，即可显示下拉菜单，选择“个人空间”，进入学者个人空间主页。

第五步：在学者个人空间页面中，首先点击图标1所示“公开发表成果”，核对系统匹配的个人成果是否准确、完整。如果匹配成果有错误，可以点击图标2中的选项通过纠错、退回方式进行修改。
1
2

第六步：如果系统匹配的成果数据有缺失，要进行成果添加，首先点击图标1“待认领成果”进行查看。如果确认该成果属于该学者，则点击图标2“认领”。如果该成果不属于该学者，则点击图标2“非本人成果”退回总库。
1
2

第七步：如果点击“认领”，需要核对文献信息。首先点击图标1中确认“作者顺序”、“是否是通讯作者”。再次点击图标2，确认归属单位，系统中“单位”字段为文章发表时署名单位，“归属院系”字段请勾选发文署名单位。如果学者单位有变动，需要加选新单位。
1
2


第八步：如果上述两步仍有文献缺失，则点击图标1“新增成果”进行添加。添加成果有两种方式，首先选择图标2“检索添加”，然后在图标3的位置按照“题名”或“作者”等信息进行检索，在检索结果中选择本人成果，点击“添加”即可，添加时需完善第七步操作。
1
2
3


第九步：如果检索添加还没有完善个人成果，则点击“新增成果”按钮下的图标1“成果自存缴”，然后点击图标2“单篇添加”进行手动录入，按照系统提示进行下一步即可，直至提交完成。注意带*选项为必填项。
1
2


第十步：所有成果认领完成，需要院系管理员审核。请老师关注图标1“审核状态”查看个人提交的修正信息是否审核。然后点击图标2“已审核”查看最终结果。如果显示图标3“通过”，则该成果已经归属学者。如果显示图标4,则根据备注中提示的原因进行“重新认领”,再次认领结束后请确认是否审核通过。如果确认此条修改信息不需要，则点击“删除”按钮，撤销此条认领信息。
1
2
3
4
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