申报步骤及填表注意事项：
一、关于申报书填写
1、请申报人登陆“科研处网站”，下载新版的《高等学校科学研究优秀成果奖（人文社会科学）申报评审表》（以下简称《申报评审表》），请按照教育部有关通知，要求认真填写。（我发现还有老师用的是旧版（没有版本号的）《申报评审表》，烦请更正。如果老师以前填的就是新表（MOEAward2012.exe），不用再次下载申报表，用原表补充修改即可。切记最终提交的纸质申报表的版本号与电子申报表的版本号保持一致。）
2、请填写表4“初审意见”。其中“学校学术委员会意见”由院学术委员会按以下几条审核代拟：（1）坚持政治标准与学术标准统一，确保申报者及作品不存在政治争议；（2）成果范围和申报者资格符合相规定；（3）根据国家知识产权保护法律法规，著作权是否存在争议，有无弄虚作假、剽窃他人成果等情况；（4）评审材料、申报手续是否符合本申报通知的规定；（5）《申报评审表》中，成果简介引用的事实和数据是否准确、客观，表达是否规范。
    “推荐单位意见”填写“同意申报”即可。
3、必须按照相关要求客观填报，不得漏填或弄虚作假。
4、成果有密级规定的或需要保密的，请特别注明，并在报送材料时遵守相关保密规定。否则后果由个人承担。
5、成果奖参与人数的限制：成果除第一署名人外，其他参与人不得超过5人。申报书所列成果参与人必须在所申报成果中有明确署名（成果中有顺序的，按顺序执行；成果中没有排列顺序的，按申报书的顺序执行）。
6、请按照国家质量技术监督局2009年发布的《学科分类与代码》（GB/T13745—2009）中的项目填写所属二级、三级学科。
　　本届成果申报学科门类以2009年国标《学科分类与代码》为基础，结合高校实际情况，作了部分调整，共分为24个学科门类。其中需要注意：“马克思主义理论/思想政治教育”包括国标中的“马克思主义”以及思想政治教育研究方向；“逻辑学”是国标中的“哲学”二级学科；“中国文学”、 “外国文学”分别是国标中“文学”的两部分；“心理学”不包括国标中的“医学心理学”二级学科；“国际问题研究”、 “港澳台问题研究”、 “交叉学科/综合研究”为国标之外为促进相关领域研究发展而专门设立的申报门类。
7、交叉学科或者综合研究的成果可按侧重学科申报。填报时，学科门类选交叉学科/综合研究，二级学科选择成果实际内容最接近或靠近学科。 
二、申报书的装订要求和注意事项
1、申报书一式9份，每份用A4纸双面印胶装，或者A3纸双面印骑马钉；白色封面即可。
2、附件材料随申报书一式9份，和申报书装订在一起，避免使用燕尾夹。
三、对申报的成果材料的形式要求
1、申报著作类、普及类成果，原则上要求必须有3套成果，其中至少1份原件。
2、申报论文类成果，期刊论文随申请书报送9份。装订顺序为：申请书、论文全文、支撑附件材料。论文至少1份原件。如只有一份原件，请用铅笔在封面注明。
3、在报送的成果（不是评审表哈）右上角贴不干胶标签，标注内容：第一申请署名人，所在单位，申报学科。标签要清晰、牢固，不易脱落。（可用透明胶带固定）
4、请将附件材料整理齐全。如附件材料较多，建议考虑设置附件目录，以使您的申报材料更加清晰明了。
5、请申报人仔细审核《申报一览表》中与自己有关的部分，如与《申报评审表》和申报成果不一致、请与科研处联系更正。
6、《申报评审表》电子版经审核、确认无误后用电子邮件方式报送至zyujie@ruc.edu.cn；最终提交的纸质申报表的版本号与电子申报表的版本号保持一致；电子申报表仅需提交Word文件，其他程序支持文件无需提交。
7、为使申报材料运输中不散落，纸本申报材料请装袋，袋上注明学校、学科、姓名（可用旧纸袋，教育部验收即弃。），并于4月6日之前送至科研处（明德主楼1107）。
8、无论申报者是否获奖，所有申报材料上交教育部之后不再退还。
                                                           科研处
                                                           12.3.31
联系人：张玉洁。联系电话：82509316。
E-mail：zyujie@ruc.edu.cn。
