获奖信息填写指南
获奖信息填写为选成果模式，即填写获奖信息前，须先录入成果信息。成果信息录入需要通过“新增论文”或“新增著作”界面填写，成果信息录入完毕后，经本单位科研秘书审核“机构通过”和社会科学处审核“学校通过”后，方可录入获奖信息。
●“所属机构”以该获奖成果归属人的人事关系所在单位为准。

●在“获奖成果”中点击“选择成果”，根据提示在“成果名称”中输入成果名称或者成果名称关键字进行查询，在“可选成果”中选中所需成果点击保存，则该成果的基本信息（成果形式、项目来源、发表单位、发表时间和学科门类以及作者信息）自动生成。
●“获奖名称”一栏中须先点击“获奖名称”，在可选获奖名称列表中选择该成果所获奖项点击保存。如可选获奖名称列表中无该成果的获奖名称，可手工录入。

●“奖励等级”根据获奖证书如实填写。

●“奖励级别”根据评奖文件的有关规定或颁奖单位级别确定。
●“获奖分类”根据颁奖单位性质确定。
在“获奖分类”中要准确界定“政府奖”和“政府部门奖”：
政府奖指以中央（国务院）、各省、直辖市、自治区以及地市政府名义颁发的社科优秀成果奖，获奖证书上一般应有政府国徽章 。
政府部门奖指以中央（国务院）各部门、省、直辖市、自治区各部门以及地市各部门名义颁发的社科优秀成果奖，获奖证书上一般应有政府部门公章。 
●“奖励批准号”根据获奖证书填写，若获奖证书上无“奖励批准号”可不填。

●“奖励单位”根据获奖证书填写。

●“获奖时间”根据获奖证书填写。

