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征文稿件管理工作流程及标准 

一、征文系统配置流程 

1. 配置征文投稿所需内容

➢ 征文类别

◼ 中英文征文类别

◼ 一级类别及二级类别

➢ 摘要字数上限：最多能允许填入多少字

➢ 投稿截止日期：在此日期后将不再收录稿件

➢ 稿件征集语言：接受中文稿、英文稿还是中英文稿件

➢ 是否有评奖：是否有特殊的优秀论文评比、中青年优秀论文等（如有评奖，确认参评要求是什么）

➢ 稿件投递方式：是否只接受线上投稿（强力推荐、不要接受线下投稿）

摘取征文通知内容

征文类别（一二级）

摘要字数上限

投稿截止日期

稿件征集语言

是否有评奖

投稿参数配置

投稿是否开启

投稿类别配置

投稿拟交流配置

论文奖项设置

邮件模板配置
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2. 配置系统后台征文模块 

➢ 投稿功能是否开启：选择开放中文或英文投稿功能 

◼ 投稿按钮文字：即前台网站上征文投稿按钮显示的文字，系统默认为【网上论文投稿】，也可根据

组委会要求，更改为【在线摘要投稿】、【我要在线投稿】或【论文摘要提交】等 

◼ 投稿按钮文字后的链接：点击此按钮后一般进入的是登录页面 

◼ 投稿截止日期：一般根据征文通知上的截稿日期进行设定，主要设定到当天的 23:59:59，在征文投

稿到期后，投稿系统自动关闭 

◼ 摘要最少字数、最大字数：一般最少字数不会出现在征文通知里，建议 100 字以上（最少字数），

最大字数根据征文通知字数要求，取限定的最大值，例如限制在 500-800 字，设 800 字，一般建议

比实际限制字数多 200 字左右，如摘要上限 800，后台配置 1000。 

◼ 摘要填写样式：一段式/四段式两种样式选择，一般选择一段式，对格式有特别要求的，选择四段式 

◼ 摘要开放/关闭：对于某些会议的需求是不收集摘要，只收集全文附件的时候，可将此处的摘要部分

去掉勾选，并勾选出附件，这样可满足一些非学术会议或者是对稿件收集有特殊要求的会议。 

◼ 投稿要求说明：根据征文通知要求内容，将内容拷贝到框里，注意：最上面加征文投稿要求标题文

字、另外也可将投稿截止日期做成图片放到最上方突出显示 

◼ 论文全文附件：全文附件是指的除了摘要外的额外需要提供的稿件副本，一般是包含详细数据、图

片、表格等比摘要详细的文章内容，可设置必须上传/选择上传，同时可设置支持上传文件的格式及

显示上传附件前的文字内容。  

 

◼ 投稿选项里的关键字：默认显示，可改为必填或者选填 
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◼ 参考文献：默认为显示但为选择填写 

◼ 投稿选项里的第一作者：如果会议有针对第一作者年龄限制的奖项，此栏目中第一作者生日显示+必

填都需要勾选上 

 

➢ 投稿类别配置 

◼ 中文类别 

◼ 英文类别 

◼ 二级类别 

 

➢ 投稿拟交流类型配置 

◼ 论文发言：可以被排进大会学术日程，站到会场前面使用 PPT 发言的录用类型，一般都是比较优秀

的文章才会被选为论文发言，也叫大会发言 

◼ 壁报交流：传统纸质壁报，被选为壁报交流的文章作者需要按照大会要求制作纸质壁报并在现场予

以张贴 

◼ 电子壁报：新时代流行壁报，采用高清广告机作为展示媒介，被评为电子壁报的文章作者需要到大

会网站上下载专用的电子壁报 PPT 模板，在 PPT 里编辑好内容后（一页），在个人中心里对应文章

后上传，现场展示； 
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◼ 书面交流：摘要收录至大会论文集（电子或者纸质），文章作者可选择参会/不参会 

◼ 英文对应的为 Oral Presentation，Poster Presentation， Published Only 

➢ 中英文论文奖项设置 

◼ 奖项名称：该设定主要用于大会组委会面向投稿者设定奖项名称，便于投稿者投稿时前台选择该奖

项进行申请。例如青年优秀论文奖，青年医师奖等 

◼ 类型：系统可设置【显示是否参加 XXX 评比】、【按照设置年龄上限，超过年龄的将无法参与】、

【开放上传身份证功能，参加奖项的人必须同时上传身份证扫描件】 

 

✓ 是否参加 XXX 评比：无条件限制，投稿者可自由选择【是】与【否】

选择 

✓ 按照设置年龄上限，超过年龄的将无法参与：设置年龄上限，年龄上限

针对的是稿件第一作者做的限制，但是开启此限制的同时，有其他关联栏目

也需要同时设置，一个是【参会注册参数】设置里面的【注册表个人信息收集项管理】里面要确认
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【生日】字段作为必填选项（默认经常为否），一个是【投稿功能是否开启】里下面【投稿选项】

下的第一作者生日要显示+必填 
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➢ 讲者 PPT 或电子壁报上传设置：投稿阶段此关闭上传，审稿后如有需要再开放，这个配置主要用于论文

评审后，论文评审结果为大会发言或电子壁报的，作者可以登录投稿系统提前上传发言 PPT 或电子壁报

文件。 

➢ 邮件模板设置：稿件投递成功后会收到自动邮件回复、邮件模板在系统后台【短信邮件设置】栏目里

【邮件模板设置】-网上论文投稿成功确认邮件（邮件参数在网站搭建里提过如何设置） 

 

二、征文系统配置标准 

1. 征文类别：中英文征文类别与征文须知里的征文类别相符、正确设置； 

2. 征文须知：投稿要求相关文字内容完整、排版整齐、分层明确； 

3. 征文截止日期：中英文征文截止日期设定； 

4. 征文摘要字数限制：摘要字数上限与征文须知里要求相符； 

5. 附件上传：开放/关闭与大会征文需求相符 

6. 邮件配置：中英文征文投递自动回复邮件：征文提交成功后，可设置让投稿者邮箱中收到自动回复邮件，内

容在后台配置，主要文字基本围绕感谢投稿者对大会的支持与贡献，列出他在线投递的稿件编号，文章题目，

该邮件作用为告知代表投稿成功而已，不过容易被系统拦截，并且后台也可关闭自动发送功能； 

7. 中英文征文录取通知：审稿会后配置即可、参考审稿会管理流程 
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三、征文改稿操作流程 

 

修改/确认稿件第一作者信息

•正确关联第一作者（ID）

•第一作者单位文字正确

•第一作者单位科室格式写法正确

•第一作者省份/国家选中

•如有特殊奖项，比如生日等字段信息

征文稿件其他作者信息

•有附件时预览附件

•检查附件内是否有多个作者/多个单位

•如有多个作者多个单位、系统内是否将

信息全部添加

•多单位多作者相互关系正确匹配

征文稿件摘要格式

•文章题目

•摘要内容格式

•英文摘要特殊字符

•参考文献及其他非摘要内容删除
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1. 论文修改工作相关字段 

➢ 第一作者：稿件中作者名单中第一个作者，第一作者与投稿者可以不为同一人，  第一作者一般是本文

工作中贡献最大的研究人员。此作者不仅有最多和最重要的图表 (即体力上的贡献)，也是文章初稿的撰

写人； 

➢ 投稿者：在线投递稿件的人员，一般投稿者可以为不同的第一作者投稿，投稿者会收到电子录用确认

函； 

➢ 通讯作者：通讯作者一般指整个课题的负责人，承担课题的经费，设计，文章的书写等。他也是文章和

研究材料的联系人。最重要的是，他担负着文章可靠性的责任。通讯作者应在投稿时确定如在来稿中未

特殊标明则视第一作者为通讯作者，第一作者与通讯作用不是同一人时，在论文首页脚注通讯作者姓

名； 

➢ 其他作者：稿件中其他作者，一篇文章可能会由多人共同撰写； 

➢ 多作者多单位：一篇文章中会存在来自不同单位的不同作者，或者一个作者同时在多个单位任职，每个

作者及他的所属单位需要对应 

➢ 摘要类型及区别：摘要根据内容的不同, 摘要可分为以下三大类: 报道性摘要、指示性摘要和报道、指示

性摘要 

◼ 报道性摘要(informative abstract): 也常称作信息性摘要或资料性摘要, 其特点是全面、简要地概括

论文的目的、方法、主要数据和结论. 通常, 这种摘要可以部分地取代阅读全文 

◼ 指示性摘要 (indicative abstract): 也常称为说明性摘要、描述性摘要(descriptive abstract)或论点

摘要(topic abstract), 一般只用二三句话概括论文的主题, 而不涉及论据和结论, 多用于综述、会议

报告等. 该类摘要可用于帮助潜在的读者来决定是否需要阅读全文 

◼ 报道-指示性摘要(informative-indicative abstract): 以报道性摘要的形式表述一次文献中的信息价

值较高的部分, 以指示性摘要的形式表述其余部分。 
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➢ 摘要字数限制：指最多摘要字数限制，防止在摘要框里输入全文的情况发生，对后期汇编排版上有一定

帮助。 

➢ 图片及图表：摘要录入采用网络编辑器，支持西欧特殊字符，支持上下标。同时也可利用网络编辑器插

入图表或图片（一般征文通知里都要求摘要里不要插入图表或图），如果摘要内容需要图表或者图片去

证明，所以我们一般会建议这种情况下，将全文作为附件上传。 

➢ 附件：全文或者其他需要额外用来辅助论证摘要内容的文件。 

➢ 参考文献：参考文献是在学术研究过程中，对某一著作或论文的整体的参考或借鉴。 

 

四、征文改稿标准 

1. 征文作者信息修改标准 

➢ 第一作者 ID 

◼ 正常情况下应该有 ID 号则为系统正常注册数据、如果为 0 的话则是在稿件投递的时候第一作者并非

系统正常注册用户，平台内并无数据 

◼ 即使为 0 时，我们需要再次去点选一下第一作者，看下是否改稿时第一作者信息是已经注册过的，

如果是则选中对应人数据，如果否，则保持为 0 

◼ 第一作者 ID 如果为选中的时候，也需要检查个人信息是否完整及正确 

➢ 第一作者单位：单位里面不要包含科室，邮编或者地址； 

➢ 第一作者科室：科室里面不要包含单位； 

➢ 第一作者省份：省份需要选中，不能为空，并且与单位相符（单位北京、省份河南）； 

➢ 第一作者地址：地址标准格式应为：XXX 省 XXX 市 XXX 区 XXX 路 XXX 号； 

➢ 第一作者邮箱：含有@的有效邮箱； 

➢ 第一作者手机：中宾手机号码是 11 位数字，在他们注册信息的时候会有一个位数审核步骤，不过无法杜

绝手机号重复的信息存在，手机号码里不需要包含区号； 
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➢ 第一作者 ID：如出现系统内搜索出多个同名人信息的时候，需要根据单位及电话等信息判断选中第一作

者是否正确； 

➢ 多个作者：多个作者需要按照文章内原件顺序进行添加； 

➢ 多个单位：需要按照文章内原件顺序进行排列，并且如果多个作者多个单位的情况时，需要检查是否每

个作者后都正确对应上了单位，所有列出的单位应该都会对应上文章中的作者，如果有单位没有被对

应，则需要改正； 

2. 征文稿件摘要修改标准 

➢ 摘要标题：填写的题目是正确题目，非单位或者其他内容； 

➢ 摘要正文：如是四段式结构摘要，需要包含目的，方法，结果，结论几个要素，有时候会有 5 个-6 个要

素，并非固定；如是一段式综述性摘要，则不需要包含上述四个元素； 

➢ 摘要格式：中文文章正文文字宋体，5 号字；四段式标题元素：目的，方法，结果及结论加粗，并且在中

文输入法模式下空 2 格后再开始具体描述文字内容，有冒号需要删除冒号；英文文章正文字体 Arial，

12px 或者 Times New Roman，12px； 四段是标题元素：Objectives, Methods, Results, 

Conclusions 加粗，并且在英文输入法模式下空 2 格后再开始具体描述文字内容； 

➢ 特殊字符：英文摘要中，会有摘要内容断行错误的问题出现，这时候需要将摘要复制粘贴到 WORD 中，

手动将断行修改正确后，再粘贴回去； 

➢ 关键词：关键词之间应该用中文模式下的分好；区别开； 

➢ 附件：附件并非所有会都必须要求上传，如果上传了附件需要点击预览检查附件中的作者及单位信息是

否与系统内提交的相同，如果系统内只有 2 个作者（含）的情况下必须检查附件； 

➢ 参考文献：摘要内容里出现的参考文献部分必须删除 
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