科研系统（院级科研项目）指南
审核流程： 

第一步：科研人员申报；
第二步：部门科研负责人审核；
第三步：科研管理员审核（各部门科研负责人见最后表格）。
具体流程：
一、进入学校网站，点击“统一身份认证”，再点击进入“科研系统”。
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二、点击进入“校级项目（院级项目）申报”。
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三、选择合适的拟申请计划中的项目类别。
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四、点击该计划名称，下载“基本科研业务费项目申请书模板-正文”并填写，（在填写过程中回车加行、调整字体和段落等，不要改动文档中其他格式），填写好后保存，并在word中另存为一个同文件名 “基本科研业务费项目申请书模板-正文” 的PDF格式文件，在第八步中上传。
注：office2010版以上可以按上述方法转换，其他低版本需其他转换工具。
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五、点击“申报”，填写详细信息（带星号*为必填，点击下一步会提醒必填选项，下同）。
注：到期后系统自动关闭，不再接受申请。
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六、添加项目组成员，按项目组成员排名次序依次添加。
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七、预算信息：合计金额和申请金额必须一致
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八、将第四步转换好的“基本科研业务费项目申请书模板-正文”（PDF格式）上传，若第四步未做，按下图完成。
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九、提交（暂存，编辑后再提交）后，科研人员应及时告知所在部门科研负责人。
（一）提交：直接保存并提交至部门科研负责人审核；
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（二）暂存：暂存在系统内，可以编辑修改后提交审核。
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十、部门科研负责人对网上系统中科研人员提交的申报材料先审核，科研管理员后审核，审核（科研人员可以在审核记录中看到“学校通过”）通过后，科研人员打印申报书，参加现场评审。若未通过（需要修改），重复第十步的过程。
1:部门科研负责人登陆系统进行审核
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十一、现场评审及完善统计信息:
（一）现场评审通过，上交申报书，科研管理员系统内给予批准立项，科研人员登陆系统，点击“科研项目”查看（能看到下图信息表示立项通过），并点击 “编辑”进行项目完善（填写教育部统计信息），再次提交审核；
（二）若现场评审需要再修改，点击编辑，修改完成后再次保存、提交，部门科研负责人和科研管理员审核，上交申报书，后续流程同（一）。
最终审核状态为：学校通过。
2：部门科研负责人登陆系统进行审核
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十二、本项目立项后，根据科技处的通知逐步完成其他后续工作（变更、中检、提交结项报告、上传文档等）。
3：部门科研负责人登陆系统进行审核（变更、中检、结项等审核）
[image: image23.png]sl

BB
EONT Y R REERR nERs
WESE Asith STER 20190308 AULER | 2019-12-01
WEES 1 B BEeE 0 B TERE 25
S wE
=& i =8

= A





十三、结项：提交结项报告，部门科研负责人先审核，审核通过后，科研人员按要求整理、打印结项材料，参加现场结项评审。

（一）现场评审通过，科研管理员系统内给予结项通过，项目状态显示为：完成；
（二）若现场评审需要再修改，点击编辑，完成后再次保存、提交，部门科研负责人和科研管理员审核。
4：部门科研负责人登陆系统进行审核
最终项目状态为：完成。
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