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[bookmark: _Toc13435]一、使用指南
[bookmark: _Toc17622][bookmark: _Toc4937]1.1登录
[bookmark: _Toc14971][bookmark: _Toc26784]1.1.1登录系统
方式一：在浏览器地址栏输入系统网址http://202.114.90.229，按回车键，进入用户登录页面。使用统一账号登录，页面跳转至武理微校园统一身份认证页面。点击使用武理微校园账号密码或手机号登录进入科研服务管理系统。
[image: ]
方式二：
1、在浏览器地址栏访问武汉理工大学信息http://zhlgd.whut.edu.cn
登录武汉理工大系统成功后，找到科技管理与服务信息平台（新）并打开。
[image: ]
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2、在科研信息平台主页，点击科研项目或科研经费，再点击“科研人员功能”中的快捷菜单。
[image: ]
[bookmark: _Toc11559][bookmark: _Toc4879]1.1.2切换角色
1、账号登录成功后，可通过系统右上角进行角色切换
[image: ]
[bookmark: _Toc1169]1.1.3资料维护
1、登录系统后页面显示首页内容
2、用户相关资料信息不完整，需进行资料自行维护
3、在资料维护页面进行资料信息的录入；点击确认进行录入信息的提交，点击取消所录入信息无效，弹窗关闭    
注意事项：所属科研单位为自己所在单位的信息
[image: ]
[bookmark: _Toc12613]1.1.4首页介绍
[image: ]
1、 项目申报通知：展示发布申报计划的通知信息，点击“更多”展示所有的发布申报计划通知；鼠标停留在“项目申报通知”区域，可点击“进入申报”页面跳转至此计划下项目申报信息录入页面。
2、待审批：展示自己及需修改/提交的数据，点击“修改/提交”进入相应的编辑页面；点击“更多”展示所有的信息
3、项目公示：展示平台申报项目的公示数据，点击“详情”快速进入相应的公示项目详情页面；点击“更多查看所有公示项目的信息”
4、系统通知：展示与自己相关的通知消息，点击“更多”展示与自己相关所有的通知消息
[bookmark: _Toc27782]2.1纵向项目相关业务
[bookmark: _Toc10265]2.1.1纵向项目申报
纵向项目申报分为两种方式：依据申报计划申报项目、不依据申报计划进行项目申报
方式一：依据申报计划进行项目申报
[bookmark: OLE_LINK5]操作路径一：登录系统——首页——申报计划通知——找到相应的申报计划，点击进入申报
[image: ]
操作路径二：登录系统——项目管理——纵向项目申报管理——项目申报列表——项目申报申请；进入项目申报信息录入页面，点击项目申报计划，选择所需的申报计划
[image: ]
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方式二：不依据申报计划进行项目申报
操作路径一：登录系统——项目管理——纵向项目申报管理——项目申报列表——项目申报申请，进入项目申报信息录入页面，不选择项目申报计划
[image: ]
项目申报信息录入说明：
[image: ]
1、 “*” 为必填项，提交时需完成所有的必填项
2、 点击项目负责人，弹出项目人员选择弹窗，根据姓名或职工号进行精确查询人员，点击进行选择
[image: ]
3、 点击项目所属单位，弹出单位选择弹窗，可根据机构名称进行查询，点击要选择的单位进行选择
[image: ]
4、 选择项目属性，可直接选择项目类别，选择相应的项目类别后可连带出任务来源、任务来源子类、管理科室、科研类别相关信息
[image: ]
5、 点击新增成员，弹出新增项目成员弹窗，支持老师姓名的精准查询，选择相应人员，点击确定，项目成员新增成功
提示：老师姓名需输入完整才能进行查询
[image: ]
6、 点击新增单位，弹出新增合作单位的弹窗，列表显示历史选择的合作单位，可根据单位名称模糊查询；若没有想选择的合作单位，点击“去新增合作单位”进入新增合作单位信息录入页面，点击“确定”新增合作单位成功
[image: ]
[image: ]
7、 点击“上传附件”，选取所有上传的支撑材料，此项为必填项，不上传不能进行项目申报
[image: ]
8、 点击“用章信息的编辑按钮”，可进行用印类型的勾选
[image: ]
9、 勾选郑重承诺，此项为必填项，阅读相关的信息后进行勾选确认
[image: ]
10、 点击提交，校验必填项是否完成，进入纵向项目申报的审批流程
[image: ]
11、 点击保存，不进行必填项的校验，在列表生成一条状态为“草稿中”的数据，可进行查看、修改、删除的操作
[image: ]
12、 审批详情的查看：
操作路径：登录系统——项目管理——纵向项目申报管理——项目申报审核，选择相应的项目，点击“查看”，进行审批详情的查看
[image: ]
被驳回的申报项目，进行修改提交入口
1、 通过点击首页——待审核模块点击修改提交，页面跳转至项目申报编辑页面
[image: ]
2、 通过点击项目管理——纵向项目申报管理——项目申报列表——点击相应项目的编辑，页面跳转至编辑页
[image: ]
[bookmark: _Toc22793]2.1.2纵向项目立项
申报项目完成审批在立项列表生成一条状态为“待立项”的数据，可进行立项操作
操作路径：点击项目管理——已立项项目管理——更多——点击立项，页面跳转至立项信息录入页面
[image: ]
项目立项信息录入说明：
1、 带入项目申报时所填写的信息数据
[image: ]
2、 预期成果形式——勾选相应的成果形式，可进行输入
[image: ]
3、 经费信息，选择财务类型，项目总经费由申报时自动带入，可进行编辑；要满足研究费+非研费=项目总经费，直接费+间接费=项目总经费
[image: ]
4、 是否存在子项，选择“存在”需进行子项经费的填写；选择“不存在”弹窗消失，不进行填写
[image: ]
5、 项目预算模板，预算模板根据财务关联任务来源已配置好的模板自动生成，点击“编辑”进行预算金额和备注信息的填写，点击“保存”填写完成；点击“上传附件”进行相关支撑材料的上传
[image: ]
6、 任务书电子材料，列表显示项目申报时所上传的材料，可进行删除、下载；点击可继续进行相关材料的上传
[image: ]
7、 归属科研平台，选择“不存在”不能进行新增平台的操作；选择“存在”，点击新增平台，弹窗显示科研平台，勾选相应的科研平台可多选，点击确定归属科研平台选择成功
[image: ][image: ]
8、 勾选郑重承诺，此项为必填项，阅读相关的信息后进行勾选确认
[image: ]
9、点击提交，校验必填项是否完成，进入纵向项目立项的审批流程
[image: ]
10、立项审批完成后在已立项项目管理列表生成一条项目状态为“在研”数据，可在已立项项目管理列表通过操作列-更多，进行“立子项、事项变更、经费上账、经费外拨、经费退回、上账纠错、项目延期、项目结束”的操作。
[bookmark: _Toc22570]2.1.3项目过程记录查看
显示在研项目经费上账明细、经费外拨明细、经费退回、上账纠错、预算调整明细、事项变更明细、项目延期明细的记录页面

操作路径：点击项目管理——已立项项目管理——查看，页面跳转至此项目的详情页面——点击过程记录按钮，页面跳转至此页面
[image: ]
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说明：只有在研的项目点击查看能进行过程记录的查看
[image: ]
[bookmark: _Toc11813]2.1.4事项变更
项目立项审批完成，项目状态为“在研”可进行事项变更的操作

操作路径：点击项目管理——已立项项目管理——更多——点击事项变更，页面跳转至事项变更页面
[image: ]
项目事项变更信息录入说明：
1、展示项目基本信息、事项变更信息
[image: ]2、点击事项变更类别，选择需要变更的类别进行信息录入，附件仅支持上传PDF、照片
[image: ]
3、 点击提交，校验必填项是否完成，进入事项变更审批流程
[image: ]
[bookmark: _Toc22154]2.1.5预算调整
项目立项审批完成，项目状态为“在研”可进行预算调整的操作

操作路径：点击项目管理——已立项项目管理——更多——点击预算调整，页面跳转至预算调整页面
[image: ]
项目预算调整信息录入说明：
1、展示项目信息、预算调整信息、历史调整明细
[image: ]
2、 点击编辑，可进行调整后预算金额的输入；点击保存，完成调整后金额的输入
[image: ]
3、 历史调整明细，显示此项目历史预算调整通过审批的调整记录，没有则显示为空
[image: ]
4、 点击提交，校验必填项是否完成，进入预算调整审批流程
[image: ]
[bookmark: _Toc12558]2.1.6经费上账
[bookmark: OLE_LINK8]操作路径一：点击项目管理——已立项项目管理[image: ]
方式一：在项目列表勾选需要上账的项目，点击经费上账进入经费上账信息录入页面
说明：只能勾选一个项目进行上账，不支持多项同时上账
[image: ]
方式二：进入项目列表点击经费上账，点击项目名称选择需经费上账的项目
说明：只能勾选一个项目进行上账，不支持多项同时上账
[image: ]

[image: ]
操作路径二：点击经费管理——经费上账记录
[image: ]
方式一：在经费上账记录勾选需要上账的项目，点击经费上账进入经费上账信息录入页面
说明：只能勾选一个项目进行上账，不支持多项同时上账
[image: ]
方式二：经费上账页面直接点击经费上账，点击项目名称选择需经费上账的项目
说明：只能勾选一个项目进行上账，不支持多项同时上账
[image: ]
[image: ]
[image: ]
经费上账信息录入说明：
1、 点击财务对冲号——查询来款信息，弹出来款信息查询弹窗，选择对应的来款信息，勾选多笔来款信息可同时上账多笔经费；可根据财务对冲号、往来单位进行模糊查询；点击申请上账，页面显示相关的上账信息输入
[image: ]
2、 上账经费默认显示到款金额，可自行编辑，不能输入大于来款信息显示的到款金额；需满足研究费+非研费=上账经费，直接费+间接费=上账经费；运奖经费选择“存在”需选择运奖经费负责人相关信息；选择“不存在”无需填写相关信息
[image: ]
3、 历史上账明细，显示此项目历史经费上账通过审批的调整记录，没有则显示为空
[image: ]
4、点击提交，校验必填项是否完成，进入经费上账审批流程
[image: ]
[bookmark: _Toc28254]2.1.7经费外拨
操作路径一：点击项目管理——已立项项目管理
[image: ]
方式一：在项目列表勾选需要经费外拨的项目，点击经费外拨进入经费外拨信息录入页面
说明：1、只能勾选一个项目进行外拨，不支持多项同时外拨
      2、若申报时未填写合作单位，提示“无转播对象”无法进行经费外拨
[image: ]
方式二：进入项目列表点击经费外拨，点击项目名称选择需经费外拨的项目
说明：1、只能勾选一个项目进行外拨，不支持多项同时外拨
2、若申报时未填写合作单位，提示“无转播对象”无法进行经费外拨
[image: ]
[image: ]
经费外拨信息录入页面：
点击编辑可进行转拨金额的输入，点击保存外拨金额编辑成功；外拨输入的金额不能大于总转拨费
[image: ]
操作路径二：点击经费管理——经费外拨记录
[image: ]
方式一：经费外拨记录列表勾选需要经费外拨的项目，点击经费外拨进入经费外拨信息录入页面
说明：1、只能勾选一个项目进行外拨，不支持多项同时外拨
      2、若申报时未填写合作单位，提示“无转播对象”无法进行经费外拨
[image: ]
方式二：经费外拨记录页面点击经费外拨，点击项目名称选择需经费外拨的项目
说明：1、只能勾选一个项目进行外拨，不支持多项同时外拨
2、若申报时未填写合作单位，提示“无转播对象”无法进行经费外拨
[image: ]
[image: ]
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经费外拨信息录入页面：
点击编辑可进行转拨金额的输入，点击保存外拨金额编辑成功；外拨输入的金额不能大于总转拨费
[bookmark: _Toc14345][image: ]2.1.8项目延期
项目立项审批完成，项目状态为“在研”可进行项目延期的操作

操作路径：点击项目管理——已立项项目管理——更多——点击项目延期，页面跳转至项目延期页面
[image: ]
项目延期信息录入页面说明：
1、 页面显示项目基本信息、项目延期申请
[image: ]
提示：成果转化合同，转化类型为转让、作价投资的不能进行项目延期申请
2、 点击申请延期至，选择日期，只能选择原定日期之后的时间
3、 点击提交，校验必填项是否完成，进入项目延期审批流程
[image: ]
[bookmark: _Toc23975]2.1.9项目结束
项目立项审批完成，项目状态为“在研”可进行项目结束的操作
操作路径：点击项目管理——已立项项目管理——更多——点击项目结束，页面跳转至项目结束页面
[image: ]
项目结束信息录入页面说明：
1、 页面显示项目基本信息、项目结束申请
[image: ]
项目结束页面可进行操作类型的选择：
1.1. 点击项目撤销，进行撤销的申请发起
1.2. 点击项目终止，进行项目终止的申请发起
1.3. 点击项目中止，进行项目中止的申请发起
1.4. 点击验收未通过，进行验收未通过的申请发起
[image: ]
2、 选择项目撤销/终止/中止/验收未通过日期，只能选择比发起项目结束申请的当前时间往后的日期
3、 点击提交，校验必填项是否完成，进入项目结束审批流程
[image: ]
[bookmark: _Toc3745]2.1.10经费退回
项目立项审批完成，项目状态为“在研”可进行经费退回的操作
[bookmark: OLE_LINK9]操作路径一：点击项目管理—已立项项目管理
[image: ]
方式一：在项目列表勾选需要退回的项目，点击经费退回进入经费退回信息录入页面
说明：只能勾选一个项目进行退回，不支持多项同时退回
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方式二：项目列表点击经费上账，点击项目名称选择需经费退回的项目
说明：只能勾选一个项目进行退回，不支持多项同时退回
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操作路径二：点击经费管理——经费退回记录
[image: ]
方式一：在经费退回记录勾选需要退回的项目，点击经费退回进入经费退回信息录入页面
说明：只能勾选一个项目进行退回，不支持多项同时退回
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方式二：经费退回页面直接点击经费退回，点击项目名称选择需经费退回的项目
说明：只能勾选一个项目进行退回，不支持多项同时退回
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经费退回信息录入说明：
1、 点击项目名称——经费退回列表，弹出经费退回查询弹窗，显示当前登录账号为项目申报人和项目负责人的项目，选择对应的项目；可根据项目编号、项目名称、项目所属单位、项目负责人进行模糊查询；点击确定，页面显示项目信息以及相关的申请退回信息输入
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2、 申请退回金额不可大于项目总经费，可自行编辑；需满足研究费+非研费=申请退回金额，直接费+间接费=申请退回金额；运奖经费选择“存在”需选择运奖经费负责人相关信息；选择“不存在”无需填写相关信息；管理费选择“退回”需对根据间接费模板计算的分配单进行确认，可自行编辑保存；管理费选择“不退回”无需填写相关信息；填写退回理由；
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3、点击提交，校验必填项是否完成，进入经费退回审批流程
[image: ]
[bookmark: _Toc22823]2.1.11上账纠错
项目立项审批完成，项目状态为“在研”可进行上账纠错的操作
操作路径一：点击项目管理—已立项项目管理
[image: ]
项目列表点击经费上账，点击申请退回的上账记录选择需上账纠错的记录
说明：只能勾选一个项目进行纠错，不支持多项同时纠错
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操作路径二：点击经费管理——经费纠错记录
[image: ]
上账纠错页面直接点击上账纠错，点击申请退回的上账记录选择需上账纠错的记录
说明：只能勾选一条记录进行纠错，不支持多项同时纠错
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上账纠错信息录入说明：
1、 点击申请退回的上账记录——已上账记录查询列表，弹出已上账记录查询弹窗，显示当前登录用户当年的历史上账记录，选择对应的上账记录；可根据财务对冲号、往来单位、上账项目编号、上账项目名称、上账起止时间进行模糊查询；点击确定，页面显示原上账信息以及相关的申请纠错信息输入
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2、 申请退回金额点击全部退回，将原上账信息带入，可自行编辑；需满足申请退回金额不可大于原上账经费研究费+非研费=申请退回金额，直接费+间接费=申请退回金额；根据申请退回信息自动计算分配单进行确认，支持自行编辑并保存；填写申请理由；
[image: ]
[image: ]
3、点击提交，校验必填项是否完成，进入上账纠错审批流程
[image: ]
[bookmark: _Toc22631]2.1.12纵向项目结题
项目立项审批完成，项目状态为“在研”可进行纵向项目结题的操作
操作路径：点击项目管理——项目过程管理——纵向项目结题（操作列），页面跳转至纵向项目结题申请信息录入页面
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纵向项目结题申请信息录入说明：
1、展示项目基本信息、项目经费信息
[image: ]2、可对项目结题申请中的成果形式（获取到项目信息中的成果形式）、结题说明、验证报告、验收报告进行维护
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3、点击提交，校验必填项是否完成，进入纵向项目结题审批流程
[image: ]

[bookmark: _Toc6299]3.1横向项目相关业务
横向合同包含：横向科技合同、横向科技涉外合同、成果转化合同、异地科研机构合同、产学研平台合同、校企科技合作合同
[bookmark: _Toc20179]3.1.1横向科技合同登记
[bookmark: OLE_LINK6]操作路径：点击项目管理——横向科技合同管理——横向科技合同登记——合同登记，页面跳转至横向科技合同登记信息录入页面
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横向科技合同信息录入页面说明：
1、 “*”为必填项，提交时需完成所有必填项
2、 项目基本信息，进行项目基本信息录入。
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3、 点击项目负责人，弹出项目人员选择弹窗，根据姓名或职工号进行精确查询人员，点击进行选择[image: ]
4、 点击项目所属单位，弹出单位选择弹窗，可根据机构名称进行查询，点击要选择的单位进行选择
[image: ]
5、 合同信息，输入合同总金额等相关信息，点击上传附件，弹出弹窗选择本地已有的支撑材料进行上传

[image: ]
6、 付款安排，点击新增安排，弹窗显示相关信息录入页面，输入相关信息，点击“确定”付款安排新增完成；若有多笔付款安排，可多次点击新增安排进行信息输入。
提示：只有输入合同信息——项目总金额，才能进行付款安排的新增
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7、 点击新增成员，弹出新增项目成员弹窗，支持老师姓名的精准查询，选择相应人员，点击确定，项目成员新增成功
提示：老师姓名需输入完整才能进行查询
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8、 点击新增单位，弹出新增外协单位的弹窗，列表显示历史选择的外协单位，可根据单位名称模糊查询；若没有想选择的外协单位，点击“去新增外协单位”进入新增外协单位信息录入页面，点击“确定”新增外协单位成功
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9、 其他信息，属于已立项项目补充合同，点击“属于”弹窗内输入相关信息，点击“不属于”弹窗消失，无需信息输入
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10、 用章信息，点击“用章信息的编辑按钮”，可进行用印类型的勾选
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11、 勾选郑重承诺，此项为必填项，阅读相关的信息后进行勾选确认
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12、 点击提交，校验必填项是否完成，进入横向科技合同登记的审批流程
[image: ]
13、 点击保存，不进行必填项的校验，在列表生成一条状态为“草稿中”的数据，可进行查看、编辑、删除的操作
[image: ]
14、 审批详情的查看：
操作路径：登录系统——项目管理——横向科技合同管理——横向科技合同审核，选择相应的项目，点击“查看”，进行审批详情的查看
[image: ]
[bookmark: _Toc30116]3.1.2横向科技涉外合同登记
操作路径：点击项目管理——横向科技合同管理——横向科技合同登记——涉外合同登记，页面跳转至横向科技涉外合同登记信息录入页面
[image: ]
横向科技涉外合同信息录入页面说明：
1、 “*”为必填项，提交时需完成所有必填项
2、 项目基本信息，进行项目基本信息录入
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3、 点击项目负责人，弹出项目人员选择弹窗，根据姓名或职工号进行精确查询人员，点击进行选择
[image: ]
4、 点击项目所属单位，弹出单位选择弹窗，可根据机构名称进行查询，点击要选择的单位进行选择
[image: ]
5、 合同信息，输入合同总金额等相关信息，点击上传附件，弹出弹窗选择本地已有的支撑材料进行上传
[image: ]
6、 付款安排，点击新增安排，弹窗显示相关信息录入页面，输入相关信息，点击“确定”付款安排新增完成；若有多笔付款安排，可多次点击新增安排进行信息输入。
提示：只有输入合同信息——项目总金额，才能进行付款安排的新增
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7、 点击新增成员，弹出新增项目成员弹窗，支持老师姓名的精准查询，选择相应人员，点击确定，项目成员新增成功
提示：老师姓名需输入完整才能进行查询
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8、 点击新增单位，弹出新增外协单位的弹窗，列表显示历史选择的外协单位，可根据单位名称模糊查询；若没有想选择的外协单位，点击“去新增外协单位”进入新增外协单位信息录入页面，点击“确定”新增外协单位成功
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9、 其他信息，属于已立项项目补充合同，点击“属于”弹窗内输入相关信息，点击“不属于”弹窗消失，无需信息输入
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10、 用章信息，点击“用章信息的编辑按钮”，可进行用印类型的勾选
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11、 勾选郑重承诺，此项为必填项，阅读相关的信息后进行勾选确认
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12、 点击提交，校验必填项是否完成，进入横向科技合同登记的审批流程
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13、 点击保存，不进行必填项的校验，在列表生成一条状态为“草稿中”的数据，可进行查看、编辑、删除的操作
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14、 审批详情的查看：
操作路径：登录系统——项目管理——横向科技合同管理——横向科技合同审核，选择相应的项目，点击“查看”，进行审批详情的查看
[bookmark: _Toc23289][image: ]3.1.3成果转化合同登记
操作路径：点击项目管理——成果转化合同管理——成果转化合同登记——合同登记，页面跳转至成果转化合同登记信息录入页面
[image: ]
成果转化合同信息录入页面说明：
1、 “*”为必填项，提交时需完成所有必填项
2、 项目基本信息，进行项目基本信息录入
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3、 点击转化负责人，弹出项目人员选择弹窗，根据姓名或职工号进行精确查询人员，点击进行选择
[image: ]
4、 点击项目所属单位，弹出单位选择弹窗，可根据机构名称进行查询，点击要选择的单位进行选择
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5、 成果信息
1.1. 点击“新增成果”弹窗显示成果信息，勾选相应的成果信息可进行多选，点击“确定”成果信息新增完成；可根据登记专利号、成果名称进行模糊查询
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1.2. 选择成果信息成功后，需进行信息录入
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6、 合同信息，默认等于成果信息中的转化金额总额，支持修改。输入合同/转化总金额等相关信息，点击上传附件，弹出弹窗选择本地已有的支撑材料进行上传
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7、 受让方信息，录入受让方基本信息。
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8、 付款安排，点击新增安排，弹窗显示相关信息录入页面，输入相关信息，点击“确定”付款安排新增完成；若有多笔付款安排，可多次点击新增安排进行信息输入。
提示：只有输入转化/合同总金额，才能进行付款安排的新增
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9、 其他信息信息录入。
1.1. 办理免税，点击“办理”弹窗内输入相关办理信息，点击“不办理”弹窗消失，无需信息输入
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1.2. 属于已立项项目补充合同，点击“属于”弹窗内输入相关信息，点击“不属于”弹窗消失，无需信息输入
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10、 点击“用章信息的编辑按钮”，可进行用印类型的勾选
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11、 勾选郑重承诺，此项为必填项，阅读相关的信息后进行勾选确认
[image: ]
12、 点击提交，校验必填项是否完成，并弹出科技成果转化公示弹窗确认无误，点击科技成果转化公示弹窗确定按钮，进入横向科技合同登记的审批流程。
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13、 点击保存，不进行必填项的校验，在列表生成一条状态为“草稿中”的数据，可进行查看、编辑、删除的操作
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14、 审批详情的查看：
操作路径：登录系统——项目管理——成果转化合同管理——成果转化合同审核，选择相应的项目，点击“查看”，进行审批详情的查看
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[bookmark: _Toc15120]3.1.4异地科研机构合同登记
[bookmark: OLE_LINK3]操作路径：点击项目管理——校地科技合作平台管理——异地科研机构合同登记——合同登记，页面跳转至异地科研机构合同登记信息录入页面
[image: ]
异地科研机构合同信息录入页面说明：
1、 “*”为必填项，提交时需完成所有必填项
2、 项目基本信息，进行项目基本信息录入
[image: ]
3、点击项目负责人，弹出项目人员选择弹窗，根据姓名或职工号进行精确查询人员，点击进行选择
[image: ]
4、共建单位，点击新增单位，弹出新增共建单位的弹窗，列表显示历史选择的共建单位，可根据单位名称模糊查询；若没有想选择的共建单位，点击“去新增共建单位”进入新增共建单位信息录入页面，点击“确定”新增共建单位成功
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5、相关单位——校内依托单位，点击新增单位，弹出单位选择弹窗，可根据机构名称进行查询，点击要选择的单位进行选择
[image: ]
6、合同信息，输入合同总金额等相关信息，点击上传附件，弹出弹窗选择本地已有的支撑材料进行上传
[image: ]
7、付款安排，点击新增安排，弹窗显示相关信息录入页面，输入相关信息，点击“确定”付款安排新增完成；若有多笔付款安排，可多次点击新增安排进行信息输入。
提示：只有输入合同信息——项目总金额，才能进行付款安排的新增
[image: ]
8、其他信息，属于已立项项目补充合同，点击“属于”弹窗内输入相关信息，点击“不属于”弹窗消失，无需信息输入[image: ]

9、点击“用章信息的编辑按钮”，可进行用印类型的勾选
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10、勾选郑重承诺，此项为必填项，阅读相关的信息后进行勾选确认
[image: ]
11、点击提交，校验必填项是否完成，进入异地科研机构合同登记的审批流程
[image: ]
12、 点击保存，不进行必填项的校验，在列表生成一条状态为“草稿中”的数据，可进行查看、编辑、删除的操作
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13、审批详情的查看：
操作路径：登录系统——项目管理——校地科技合作平台管理——异地科研机构合同审核，选择相应的项目，点击“查看”，进行审批详情的查看
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[bookmark: _Toc21047]3.1.5校企合作合同登记
操作路径：点击项目管理——校企科技合作平台管理——校企合作平台登记——合同登记，页面跳转至校企合作平台登记信息录入页面
[image: ]
校企合作合同信息录入页面说明：
1、 “*”为必填项，提交时需完成所有必填项
2、 项目基本信息，进行项目基本信息录入
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3、点击项目负责人，弹出项目人员选择弹窗，根据姓名或职工号进行精确查询人员，点击进行选择
[image: ]
4、 合作单位，点击新增单位，弹出新增合作单位的弹窗，列表显示历史选择的合作单位，可根据单位名称模糊查询；若没有想选择的共建单位，点击“去新增合作单位”进入新增合作单位信息录入页面，点击“确定”新增合作单位成功
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5、相关单位——校内依托单位，点击新增单位，弹出单位选择弹窗，可根据机构名称进行查询，点击要选择的单位进行选择
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6、合同信息，输入合同总金额等相关信息，点击上传附件，弹出弹窗选择本地已有的支撑材料进行上传
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7、付款安排，点击新增安排，弹窗显示相关信息录入页面，输入相关信息，点击“确定”付款安排新增完成；若有多笔付款安排，可多次点击新增安排进行信息输入。
提示：只有输入合同信息——项目总金额，才能进行付款安排的新增
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8、其他信息，属于已立项项目补充合同，点击“属于”弹窗内输入相关信息，点击“不属于”弹窗消失，无需信息输入[image: ]
9、点击“用章信息的编辑按钮”，可进行用印类型的勾选
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10、勾选郑重承诺，此项为必填项，阅读相关的信息后进行勾选确认
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11、点击提交，校验必填项是否完成，进入校企合作合同登记的审批流程
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12、点击保存，不进行必填项的校验，在列表生成一条状态为“草稿中”的数据，可进行查看、编辑、删除的操作
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13、审批详情的查看：
操作路径：登录系统——项目管理——校企合作合同管理——校企合作合同审核，选择相应的项目，点击“查看”，进行审批详情的查看
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[bookmark: _Toc28523]3.1.6产学研合作合同登记
操作路径：点击项目管理——校地科技合作平台管理——产学研平台合同登记——合同登记，页面跳转至产学研合作合同登记信息录入页面
[image: ]
产学研合作合同信息录入页面说明：
1、 “*”为必填项，提交时需完成所有必填项
2、 项目基本信息，进行项目基本信息录入
[image: ]
3、点击项目负责人，弹出项目人员选择弹窗，根据姓名或职工号进行精确查询人员，点击进行选择
[image: ]
4、合作单位，点击新增单位，弹出新增合作单位的弹窗，列表显示历史选择的合作单位，可根据单位名称模糊查询；若没有想选择的共建单位，点击“去新增合作单位”进入新增合作单位信息录入页面，点击“确定”新增合作单位成功
[image: ]
5、相关单位——项目所属单位，点击新增单位，弹出单位选择弹窗，可根据机构名称进行查询，点击要选择的单位进行选择
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6、合同信息，输入合同总金额等相关信息，点击上传附件，弹出弹窗选择本地已有的支撑材料进行上传
[image: ]
7、付款安排，点击新增安排，弹窗显示相关信息录入页面，输入相关信息，点击“确定”付款安排新增完成；若有多笔付款安排，可多次点击新增安排进行信息输入。
提示：只有输入合同信息——项目总金额，才能进行付款安排的新增
[image: ]
8、其他信息，属于已立项项目补充合同，点击“属于”弹窗内输入相关信息，点击“不属于”弹窗消失，无需信息输入[image: ]
9、点击“用章信息的编辑按钮”，可进行用印类型的勾选
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10、勾选郑重承诺，此项为必填项，阅读相关的信息后进行勾选确认
[image: ]
11、点击提交，校验必填项是否完成，进入产学研合作合同登记的审批流程
[image: ]
12、点击保存，不进行必填项的校验，在列表生成一条状态为“草稿中”的数据，可进行查看、编辑、删除的操作
[image: ]
13、审批详情的查看：
[bookmark: OLE_LINK4]操作路径：登录系统——项目管理——校地科技合作平台管理——产学研平台合同审核，选择相应的项目，点击“查看”，进行审批详情的查看
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[bookmark: _Toc5384]3.1.7横向科技合同立项
横向科技合同完成审批在立项列表生成一条状态为“待立项”的数据，可进行立项操作

操作路径：点击项目管理——项目立项管理——立项列表。找到需立项的数据，点击立项，页面跳转至立项信息录入页面
[image: ]
立项信息录入页面说明：
1、 横向科技合同立项只需进行相关支撑材料附件的上传，其他信息为合同登记时录入的数据
[image: ]
2、勾选郑重承诺，此项为必填项，阅读相关的信息后进行勾选确认
[image: ]
3、点击提交，校验必填项是否完成，进入横向科技合同立项的审批流程
[image: ]
4、审批详情的查看：
操作路径：登录系统——项目管理——项目立项管理——立项审核，选择相应的项目，点击“查看”，进行审批详情的查看
[image: ]
[bookmark: _Toc31987]3.1.8成果转化合同立项
成果转化合同完成审批在立项列表生成一条状态为“待立项”的数据，可进行立项操作

操作路径：点击项目管理——项目立项管理——立项列表。找到需立项的数据，点击立项，页面跳转至立项信息录入页面
[image: ]
立项信息录入页面说明：
1、成果转化合同立项只需进行相关支撑材料附件的上传，其他信息为合同登记时录入的数据

[image: ]
2、勾选郑重承诺，此项为必填项，阅读相关的信息后进行勾选确认
[image: ]
3、点击提交，校验必填项是否完成，进入成果转化合同立项的审批流程
[image: ]
4、审批详情的查看：
操作路径：登录系统——项目管理——项目立项管理——立项审核，选择相应的项目，点击“查看”，进行审批详情的查看
[image: ]
[bookmark: _Toc2455]3.1.9异地科研机构合同立项
异地科研机构合同完成审批在立项列表生成一条状态为“待立项”的数据，可进行立项操
作

操作路径：点击项目管理——项目立项管理——立项列表。找到需立项的数据，点击立项，页面跳转至立项信息录入页面
[image: ]
立项信息录入页面说明：
1、 异地科研机构合同立项录入页面带出项目基本信息
[image: ]
2、 需进行机构信息的录入及相关支撑材料附件的上传，其他信息为合同登记时录入的数据
[image: ]
3、 相关团队，点击“新增团队”弹窗显示新增团队信息录入页面，信息写入完成，点击“确定”新增团队成功
[image: ]
4、 机构成员，点击“新增成员”弹窗显示新增成员信息录入页面，信息写入完成，点击“确定”新增成员成功
[image: ]
5、 建设方案，点击“新增方案”弹窗显示新增方案信息录入页面，信息写入完成，点击“确定”新增方案成功
[image: ]
6、 相关材料，上传相关机构信息的支撑材料；点击“上传附件”，弹出弹窗选择本地已有的支撑材料进行上传
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7、 合同信息，点击上传附件，弹出弹窗选择本地已有的支撑材料进行上传
[image: ]
8、 勾选郑重承诺，此项为必填项，阅读相关的信息后进行勾选确认
[image: ]
9、 点击提交，校验必填项是否完成，进入异地科研机构合同立项的审批流程
[image: ]
10、 审批详情的查看：
操作路径：登录系统——项目管理——项目立项管理——立项审核，选择相应的项目，点击“查看”，进行审批详情的查看
[image: ]
[bookmark: _Toc27248]3.1.10产学研合作合同立项
产学研合作合同完成审批在立项列表生成一条状态为“待立项”的数据，可进行立项操
作

操作路径：点击项目管理——项目立项管理——立项列表。找到需立项的数据，点击立项，页面跳转至立项信息录入页面
[image: ]
立项信息录入页面说明：
1、 异地科研机构合同立项录入页面带出项目基本信息
[image: ]
2、 产学研合作合同立项需进行平台信息的录入及相关支撑材料附件的上传，其他信息为合同登记时录入的数据

[image: ]
3、 附件，上传相关平台信息的支撑材料；点击“上传附件”，弹出弹窗选择本地已有的支撑材料进行上传
[image: ]
4、 合同信息，点击上传附件，弹出弹窗选择本地已有的支撑材料进行上传
[image: ]
5、 勾选郑重承诺，此项为必填项，阅读相关的信息后进行勾选确认
[image: ]
6、 点击提交，校验必填项是否完成，进入产学研合作合同立项的审批流程
[image: ]
7、 审批详情的查看：
操作路径：登录系统——项目管理——项目立项管理——立项审核，选择相应的项目，点击“查看”，进行审批详情的查看
[image: ]
[bookmark: _Toc30667]3.1.11校企合作合同立项
校企合作合同完成审批在立项列表生成一条状态为“待立项”的数据，可进行立项操
作

操作路径：点击项目管理——项目立项管理——立项列表。找到需立项的数据，点击立项，页面跳转至立项信息录入页面
[image: ]
立项信息录入页面说明：
1、校企合作合同立项只需进行相关支撑材料附件的上传，其他信息为合同登记时录入的数据
[image: ]
2、勾选郑重承诺，此项为必填项，阅读相关的信息后进行勾选确认
[image: ]
3、点击提交，校验必填项是否完成，进入校企合作合同立项的审批流程
[image: ]
4、审批详情的查看：
操作路径：登录系统——项目管理——项目立项管理——立项审核，选择相应的项目，点击“查看”，进行审批详情的查看
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[bookmark: _Toc13176]3.1.12立子项
项目立项审批完成，项目状态为“在研”可进行立子项的操作
提示：横向科技合同、校企合作合同有立子项的功能

操作路径：点击项目管理——已立项项目管理——更多——点击立子项，页面跳转至立子项信息录入页面
[image: ]
项目立子项信息录入说明：
1、带入主项目立项所填写的信息数据
[image: ]
2、项目属性不可编辑，其他信息均可编辑
3、勾选郑重承诺，此项为必填项，阅读相关的信息后进行勾选确认
[image: ]
1、 点击提交，校验必填项是否完成，进入纵向项目立子项的审批流程
[bookmark: _Toc15078]3.1.13事项变更
项目立项审批完成，项目状态为“在研”可进行事项变更的操作
提示：横向科技合同、成果转化合同、异地科研机构合同、产学研合作合同有事项变更的功能；成果转化只有转化类型为转让、作价投资能进行变更

操作路径：点击项目管理——已立项项目管理——更多——点击事项变更，页面跳转至事项变更页面
[image: ]
项目事项变更信息录入说明：
1、展示项目基本信息、事项变更信息
[image: ]
2、点击事项变更类别，选择需要变更的类别进行信息录入，附件仅支持上传PDF、照片
[image: ]
3、点击提交，校验必填项是否完成，进入事项变更审批流程
[image: ]
[bookmark: _Toc1065]3.1.14经费上账
操作路径：点击项目管理——已立项项目管理——点击经费上账，页面跳转至经费上账页面

方式一：在立项列表勾选需要上账的项目，点击经费上账进入经费上账信息录入页面
说明：只能勾选一个项目进行上账，不支持多项同时上账
[image: ]

方式二：进入立项列表点击经费上账，点击项目名称选择需经费上账的项目
说明：只能勾选一个项目进行上账，不支持多项同时上账

[image: ]
[image: ]
经费上账信息录入说明：
1、 点击财务对冲号——查询来款信息，弹出来款信息查询弹窗，选择对应的来款信息，勾选多笔来款信息可同时上账多笔经费；可根据财务对冲号、往来单位进行模糊查询；点击申请上账，页面带出项目基本信息以及显示相关的上账信息输入
[image: ]
[image: ]
2、 上账经费默认显示到款金额，可自行编辑，不能输入大于来款信息显示的到款金额；需满足研究费+非研费=上账经费；
[image: ]
3、 经费分配信息，根据项目属性以及科研类别对应系统维护的间接费模板比例进行计算
[image: ]
4、 历史上账明细，显示此项目历史经费上账通过审批的调整记录，没有则显示为空
[image: ]
5、 点击提交，校验必填项是否完成，进入经费上账审批流程
[image: ]
[bookmark: _Toc7407]3.1.15经费外拨
项目立项审批完成，项目状态为“在研”可进行经费外拨的操作

操作路径：点击项目管理——已立项项目管理——点击经费外拨，页面跳转至经费外拨页面
方式一：在立项列表勾选需要经费外拨的项目，点击经费外拨进入经费外拨信息录入页面
说明：1、只能勾选一个项目进行外拨，不支持多项同时外拨
      2、若申报或合同登记时未填写合作单位/受让方信息/共建单位，提示“无转播对象”无法进行经费外拨
[image: ]
方式二：进入立项列表点击经费外拨，点击项目名称选择需经费外拨的项目
说明：1、只能勾选一个项目进行外拨，不支持多项同时外拨
2、若申报时未填写合作单位/受让方信息/共建单位，提示“无转播对象”无法进行经费外拨
[image: ]
[image: ]
经费外拨信息录入说明：
1、 点击转拨单位区域的编辑按钮，进行转拨金额的输入；点击保存，转拨金额设置完成
[image: ]
2、 历史转拨明细，显示此项目历史经费外拨通过审批的调整记录，没有则显示为空
[image: ]
3、点击提交，校验必填项是否完成，进入经费上账审批流程
[image: ]
[bookmark: _Toc31583]3.1.16项目延期
项目立项审批完成，项目状态为“在研”可进行项目延期的操作

操作路径：点击项目管理——已立项项目管理——更多——点击项目延期，页面跳转至项目延期页面
[image: ]
项目延期信息录入页面说明：
1、 页面显示项目基本信息、项目延期申请
[image: ]
提示：成果转化合同，转化类型为转让、作价投资的不能进行项目延期申请
2、 点击申请延期至，选择日期，只能选择原定日期之后的时间
3、 点击提交，校验必填项是否完成，进入项目延期审批流程
[image: ]
[bookmark: _Toc4726]3.1.17项目结束
项目立项审批完成，项目状态为“在研”可进行项目结束的操作
操作路径：点击项目管理——已立项项目管理——更多——点击项目结束，页面跳转至项目结束页面
[image: ]
项目结束信息录入页面说明：
1、 页面显示项目基本信息、项目结束申请
[image: ]
项目结束页面可进行操作类型的选择：
1.1. 点击项目撤销，进行撤销的申请发起
1.2. 点击项目终止，进行项目终止的申请发起
1.3. 点击项目中止，进行项目中止的申请发起
1.4. 点击验收未通过，进行验收未通过的申请发起
[image: ]
2、 选择项目撤销/终止/中止/验收未通过日期，只能选择比发起项目结束申请的当前时间往后的日期
3、 点击提交，校验必填项是否完成，进入项目结束审批流程
[image: ]
[bookmark: _Toc28655]3.1.18转委托
项目立项审批完成，项目状态为“在研”可进行转委托的操作

提示：横向科技合同、校企合作合同有转委托的功能

操作路径：点击项目管理——已立项项目管理——更多——点击转委托，页面跳转至转委托信息录入页面
[image: ]
转委托信息录入页面说明：
[image: ]
1、 主合同信息——主合同转委托条款，选择主合同信息行营的转委托条款；对转委托内容进行简述
[image: ]
2、 转委托信息填写，点击“转委托单位项目负责人”弹出项目人员选择弹窗，根据姓名或职工号进行精确查询人员，点击进行选择；附件上传，上传对应的附件类别文件，点击“上传”弹出弹窗选择本地已有的支撑材料进行上传
提示：需上传所有附件类别的文件，缺少不能提交

[image: ]
[image: ]
3、 勾选郑重承诺，此项为必填项，阅读相关的信息后进行勾选确认；点击提交，校验必填项是否完成，进入转委托审批流程
[image: ]
4、 转委托审批完成，在立项列表生成一条状态为“待立项”的转委托数据，可进行立项的操作

[bookmark: _Toc375]3.1.19经费退回
项目立项审批完成，项目状态为“在研、结题”可进行经费退回的操作
操作路径：点击项目管理—已立项项目管理—点击经费退回，页面跳转至经费退回页面
[image: ]
进入已立项项目管理点击经费退回，点击项目名称选择需经费退回的项目
说明：只能勾选一个项目进行退回，不支持多项同时退回
[image: ]
经费退回信息录入说明：
1、 点击项目名称——经费退回列表，弹出经费退回查询弹窗，显示当前登录账号为项目申报人和项目负责人的项目，选择对应的项目；可根据项目编号、项目名称、项目所属单位、项目负责人进行模糊查询；点击确定，页面显示项目信息以及相关的申请退回信息输入
[image: ]
[image: ]
2、 申请退回金额不可大于项目总经费，可自行编辑；需满足研究费+非研费=申请退回金额；管理费选择“退回”需对根据间接费模板计算的分配单进行确认，可自行编辑保存；管理费选择“不退回”无需填写相关信息；填写退回理由；
[image: ]
3、点击提交，校验必填项是否完成，进入经费退回审批流程
[image: ]
[bookmark: _Toc22645]3.1.20上账纠错
项目立项审批完成，项目状态为“在研”可进行上账纠错的操作
操作路径：点击项目管理—已立项项目管理—点击上账纠错，页面跳转至上账纠错页面
[image: ]
进入已立项项目管理点击上账纠错，点击申请退回的上账记录选择需上账纠错的上账记录
说明：只能勾选一条记录进行纠错，不支持多项同时纠错
[image: ]
上账纠错信息录入说明：
1、 点击申请退回的上账记录——已上账记录查询列表，弹出已上账记录查询弹窗，显示当前登录用户当年的历史上账记录，选择对应的上账记录；可根据财务对冲号、往来单位、上账项目编号、上账项目名称、上账起止时间进行模糊查询；点击确定，页面显示原上账信息以及相关的申请纠错信息输入
[image: ]
[image: ]
2、 申请退回金额点击全部退回，将原上账信息带入，可自行编辑；需满足申请退回金额不可大于原上账经费研究费+非研费=申请退回金额；根据申请退回信息自动计算分配单进行确认，支持自行编辑并保存；填写申请理由；
[image: ]
3、点击提交，校验必填项是否完成，进入上账纠错审批流程
[image: ]

[bookmark: _Toc21611]3.1.21横向项目结题
项目立项审批完成，项目状态为“在研”可进行横向项目结题的操作
操作路径：点击项目管理——项目过程管理——横向项目结题（操作列），页面跳转至横向项目结题申请信息录入页面
[image: ]
横向项目结题申请信息录入说明：
1、展示项目基本信息、项目经费信息
[image: ]2、可对项目结题申请中的结题类型、结题依据、结题说明、结题附件进行维护
[image: ]
3、点击提交，校验必填项是否完成，进入纵向项目结题审批流程
[image: ]
[bookmark: _Toc12968]4.1其他用印审批
[bookmark: _Toc25286]4.1.1科发院其他用印
[bookmark: OLE_LINK2]操作路径：点击其他用印审批——科发院其他用印列表——发起用印申请，页面跳转至科发院其他用印信息录入页面
[image: ]
科发院其他用印信息录入页面说明：
1、 [bookmark: OLE_LINK1]“*”为必填项，提交时需完成所有必填项
[image: ]
2、 点击项目名称——选择项目，弹出立项列表，显示所有管理科室=选定科室、项目发起人/负责人=当前用户且状态=在研的项目；可根据项目名称进行模糊查询；点击确定，科发院其他用印信息录入页面项目所属单位、起止年限、总经费、财政经费、自筹经费自动带入；点击没有找到项目，手动输入，项目名称、所属单位，起止年限可自行编辑；勾选申请用印内容；点击上传附件——附件上传成功后，自动带出用印类别设置，支持编辑保存；
[image: ][image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3、点击页面底部保存，科发院其他用印信息保存成功，页面刷新回到科发院其他用印列表，状态为草稿中，支持查看、编辑操作
[image: ]
4、点击页面底部提交，校验必填项是否完成，进入科发院其他用印审批流程
[image: ]
5、点击其他用印审批——科发院其他用印列表——点击当前状态为“通过”操作列下载审批单
[image: ]
[bookmark: _Toc28253]4.1.2转化中心其他用印
操作路径：点击其他用印审批——转化中心其他用印列表——发起用印申请，页面跳转至科发院其他用印信息录入页面
[image: ]
转化中心其他用印信息录入页面说明：
1、 “*”为必填项，提交时需完成所有必填项
[image: ]
2、 点击上传附件——附件上传成功后，自动带出用印类别设置，支持编辑保存带出的用印类别设置并且可添加类别并编辑保存；[image: ]
3、 选择是否领取财务资料，勾选领取财务资料时，需要勾选需要提供的材料以及印章类别[image: ]
4、点击页面底部保存，转化中心其他用印信息保存成功，页面刷新回到转化中心其他用印列表，状态为草稿中，支持查看、编辑操作
[image: ]
5、 点击页面底部提交，校验必填项是否完成，进入科发院其他用印审批流程
[image: ]
6、点击其他用印审批——转化中心其他用印列表——点击当前状态为“通过”操作列下载审批单
[image: ]
[bookmark: _Toc17008]4.1.3科技奖励其他用印
操作路径：点击其他用印审批——科技奖励其他用印列表——发起用印申请，页面跳转至科技奖励其他用印信息录入页面
[image: 1688537314745]
科技奖励其他用印信息录入页面说明：
1、 “*”为必填项，提交时需完成所有必填项
[image: ]
2、 点击上传附件——附件上传成功后，自动带出用印类别设置，支持编辑保存带出的用印类别设置并且可添加类别并编辑保存；[image: ]
3、点击页面底部保存，科技奖励其他用印信息保存成功，页面刷新回到科技奖励其他用印列表，状态为草稿中，支持查看、编辑操作
[image: ]
4、点击页面底部提交，校验必填项是否完成，进入科技奖励其他用印审批流程
[image: ]

[bookmark: _Toc16803]5.1数据统计
[bookmark: _Toc29178]5.1.1科研经费到款统计
操作路径：点击数据统计——科研经费到款统计列表——输入/选择查询字段、立项起止日期、统计方式，点击查询，列表根据查询条件进行数据展示[image: ]
1、勾选科研经费到款统计列表数据，点击批量导出选择导出文件格式后，点击确定
[image: ]
2、科研经费到款统计页面，点击导出全部选择导出文件格式后，点击确定
[image: ]
[bookmark: _Toc13968]5.1.2成果奖励情况统计
操作路径：点击数据统计——成果奖励情况统计列表——输入/选择查询字段、获奖起止年份，点击查询，列表根据查询条件进行数据展示[image: ]
1、勾选成果奖励情况统计列表数据，点击批量导出选择导出文件格式后，点击确定
[image: ]
2、成果奖励情况统计页面，点击导出全部选择导出文件格式后，点击确定
[image: ]
[bookmark: _Toc2472]5.1.3授权专利情况统计
操作路径：点击数据统计——授权专利情况统计列表——输入/选择查询字段、获奖起止年份，点击查询，列表根据查询条件进行数据展示[image: ]
1、勾选授权专利情况统计列表数据，点击批量导出选择导出文件格式后，点击确定
[image: ]
2、授权专利情况统计页面，点击导出全部选择导出文件格式后，点击确定
[image: ]

[bookmark: _Toc2243]5.1.4科研项目立项统计
操作路径：点击数据统计——科研项目立项统计列表——输入/选择查询字段、获奖起止年份，点击查询，列表根据查询条件进行数据展示[image: ]
1、勾选科研项目立项统计列表数据，点击批量导出选择导出文件格式后，点击确定
[image: ]
2、科研项目立项统计页面，点击导出全部选择导出文件格式后，点击确定
[image: ]
[bookmark: _Toc20860]5.1.5合作及转委托情况统计
操作路径：点击数据统计——合作及转委托情况统计列表——选择查询字段，选择/输入查询内容，点击查询，列表根据查询条件进行数据展示[image: ]
1、勾选合作及转委托情况统计列表数据，点击批量导出选择导出文件格式后，点击确定
[image: ]
2、合作及转委托情况统计页面，点击导出全部选择导出文件格式后，点击确定
[image: ]

[bookmark: _Toc22435]5.1.6各学院年度分解经费统计
操作路径：点击数据统计——各学院年度分解经费统计列表——选择查询字段，选择/输入查询内容，点击查询，列表根据查询条件进行数据展示[image: ]
1、勾选各学院年度分解经费统计数据，点击批量导出选择导出文件格式后，点击确定
[image: ]
2、各学院年度分解经费统计页面，点击导出全部选择导出文件格式后，点击确定
[image: ]
[bookmark: _Toc19687]5.1.7科研项目立项到款情况统计
操作路径：点击数据统计——科研项目立项到款情况统计列表——选择统计维度——选择查询字段，选择/输入查询内容，点击查询，列表根据查询条件进行数据展示[image: ]
1、勾选科研项目立项到款情况统计数据，点击批量导出选择导出文件格式后，点击确定
[image: ]
2、科研项目立项到款情况统计页面，点击导出全部选择导出文件格式后，点击确定
[image: ]
[bookmark: _Toc7136]5.1.8科研经费目标考核统计
操作路径：点击数据统计——科研经费目标考核查询列表——选择统计维度——选择查询字段，选择/输入查询内容，点击查询，列表根据查询条件进行数据展示[image: ]
1、勾选科研经费目标考核数据，点击批量导出选择导出文件格式后，点击确定
[image: ]
2、科研经费目标考核查询页面，点击导出全部选择导出文件格式后，点击确定
[image: ]
[bookmark: _Toc4309]5.1.9科研分解经费统计
操作路径：点击数据统计——科研分解经费统计列表——选择统计维度——选择查询字段，选择/输入查询内容，点击查询，列表根据查询条件进行数据展示
[image: 1688631828670]
1、勾选科研分解经费数据，点击批量导出选择导出文件格式后，点击确定
[image: ]
2、科研分解经费页面，点击导出全部选择导出文件格式后，点击确定
[image: ]
[bookmark: _Toc457]6.1成果奖励管理
[bookmark: _Toc7971]6.1.1成果奖励列表
操作路径：点击成果奖励管理——成果奖励列表——奖励入库申请，页面跳转至成果奖励入库信息录入页面
[image: ]
成果奖励入库信息录入页面说明：
1、“*”为必填项，提交时需完成所有必填项
[image: ]
2、点击获奖项目名称--选择获奖项目，弹出成果奖励列表，显示申报库中所有已完成申报的项目；可根据获奖项目名称、奖励名称、奖励等级、奖励级别、负责单位、评奖单位、获奖日期进行模糊查询；勾选成果奖励后，点击确定，将该选择奖励项目中有的信息全部带入成果奖励入库信息录入页面，允许修改；点击新增成员--新增获奖成员信息，支持录入人员类别为校内教师、校内学生、校外人员；点击确定，需完成所有为“*”必填项；
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3、 点击页面底部提交，校验必填项是否完成，页面刷新回到成果奖励列表；按照获奖入库时间进行倒序排列；对入库中，入库失败并且状态为草稿中的数据可进行查看、编辑操作
[image: ]
4、 勾选成果奖励列表数据，点击批量导出选择导出字段后，点击确定
[image: ]
5、成果奖励列表页面，点击导出全部选择导出字段后，点击确定
[image: ]
[bookmark: _Toc5994]6.1.2成果奖励人员查询
操作路径：点击成果奖励管理——成果奖励人员查询列表——根据获奖信息、奖励等级、奖励级别、所在单位、获奖起止年份进行模糊查询
[image: ]
1、 勾选成果奖励人员列表数据，点击批量导出选择导出字段后，点击确定
[image: ]
2、 成果奖励人员查询列表页面，点击导出全部选择导出字段后，点击确定
[image: ]
[bookmark: _Toc6852]6.1.3成果奖励申报列表
操作路径：点击成果奖励管理——成果奖励申报列表——申请奖励，页面跳转至成果奖励申报信息录入页面
[image: ]
成果奖励申报信息录入页面说明：
1、“*”为必填项，提交时需完成所有必填项
[image: ]
3、 点击申请奖励名称——选择申请奖励名称；系统自动获取当前申报人显示为当前登陆用户、申报时间显示为当前时间，均不可修改；点击新增完成人，新增成员弹窗页面，可录入人员类别为校内教师、校内学生、校外人员，点击新增成员弹窗页面确认按钮，进行完成人录入；[image: ]
[image: ]
[image: ]
3、点击页面底部保存，成果奖励申报信息保存成功，页面刷新回到成果奖励申报列表，支持查看、编辑、删除操作
[image: ]
4、点击页面底部提交，校验必填项是否完成，进入成果奖励审批流程
[image: ]
[bookmark: _Toc29848]6.1.4成果奖励申报审核
操作路径：点击成果奖励管理——成果奖励申报审核[image: ]
1、 点击查看按钮，进入成果奖励申报审核详情页面，查看审批进程以及申报详情
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc549]6.1.5成果奖励入库审核
操作路径：点击成果奖励管理——成果奖励入库审核[image: ]
1、 点击查看按钮，进入成果奖励申报审核详情页面，查看审批进程以及申报详情
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc29775]7.1科研学术活动管理
[bookmark: _Toc18829]7.1.1主办（承办）学术活动申报
操作路径：点击科技学术活动管理——主办（承办）学术活动申报——主办（承办）学术活动申报，页面跳转至主办（承办）学术活动申报信息登记页面
[image: ]
主办（承办）学术活动申报信息录入页面说明：
1、 “*”为必填项，提交时需完成所有必填项
[image: ]
2、 在活动人员信息部分，点击添加人员，弹出添加活动组织人员弹窗，支持添加人员类别为校内教师、学生、校外人员；在经费预算信息部分，输入项目编号并点击搜索按钮，由项目编号自动带出项目信息；点击手动输入其他项目则无需维护项目信息；点击上传附件——附件上传成功后，自动带出用印类别设置，支持编辑保存；
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3、点击页面底部保存，主办（承办）学术活动申报信息保存成功，页面刷新回到主办（承办）学术活动申报列表，审批状态为草稿中，支持查看、编辑、删除操作
[image: ]
4、点击页面底部提交，校验必填项是否完成，进入主办（承办）学术活动审批流程
[image: ]
5、点击科技学术活动管理——主办（承办）学术活动申报——点击审批状态为“通过”操作列下载审批单
[image: ]

[bookmark: _Toc4624]7.1.2参加学术活动申报
操作路径：点击科技学术活动管理——参加学术活动申报——参加学术活动申报，页面跳转至参加学术活动申报信息登记页面
[image: ]
参加学术活动申报信息录入页面说明：
1、 “*”为必填项，提交时需完成所有必填项
[image: ]
2、 在活动人员信息部分，点击添加人员，弹出添加活动组织人员弹窗，支持添加人员类别为校内教师、学生、校外人员；在经费预算信息部分，输入项目编号并点击搜索按钮，由项目编号自动带出项目信息；点击手动输入其他项目则无需维护项目信息；点击上传附件——附件上传成功后，自动带出用印类别设置，支持编辑保存；
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3、点击页面底部保存，参加学术活动申报信息保存成功，页面刷新回到参加学术活动申报列表，审批状态为草稿中，支持查看、编辑、删除操作
[image: ]
4、点击页面底部提交，校验必填项是否完成，进入学术活动审批流程
[image: ]
5、点击科技学术活动管理——参加学术活动申报——点击审批状态为“通过”操作列下载审批单
[image: ]
[bookmark: _Toc15748]7.1.3参加学术组织申报
操作路径：点击科技学术活动管理——参加学术组织申报——参加学术组织申报，页面跳转至参加学术组织申报信息登记页面
[image: ]
参加学术组织申报信息录入页面说明：
1、 “*”为必填项，提交时需完成所有必填项
[image: ]
2、 在组织人员信息部分，点击添加人员，弹出添加组织人员弹窗，支持添加人员类别为校内教师、学生、校外人员；在经费预算部分，输入项目编号并点击搜索按钮，由项目编号自动带出项目信息；点击手动输入其他项目则无需维护项目信息；点击上传附件——附件上传成功后，自动带出用印类别设置，支持编辑保存；
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3、点击页面底部保存，参加学术组织申报信息保存成功，页面刷新回到参加学术组织申报列表，审批状态为草稿中，支持查看、编辑、删除操作
[image: ]
4、点击页面底部提交，校验必填项是否完成，进入学术活动审批流程
[image: ]
5、点击科技学术活动管理——参加学术组织申报——点击审批状态为“通过”操作列下载审批单
[image: ]
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