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[bookmark: _Toc1885871102]合同审签
1. 路径：合同--横向合同审签，需要盖章的合同在此处上传附以及填写合同基本信息 [image: ../附件/Pasted image 20260129095021.png] [image: ../附件/Pasted image 20260129095132.png]
1. 审核通过后，点击合同名称即可查看系统自动生成的带水印合同。您可以下载并打印该合同，随后进行盖章。盖章流程为：请先到学院9幢103室盖高云君院长的签字章，再到综合办311室盖管理中心的公章。（此环节无需通过钉钉申请用印）
[image: ../附件/Pasted image 20260129095245.png]
1. 合同盖章完成后，可以在合同列表看到 项目启动 按钮，点击后可进行横向项目立项信息填写。 [image: ../附件/Pasted image 20260129095617.png]


[bookmark: _Toc1124465241]合同补充附件申请（补充协议，延期协议等）
1. 在合同签署后或项目执行期间，如需与第三方签订补充合同（如补充协议、延期协议等）并申请学校公章，可通过科研管理系统发起流程。
· 操作路径：合同 -- 横向合同附件
1. 后续步骤：流程审核完成后，进入合同详情页面下载带水印的电子稿，打印后进行线下盖章。盖章流程为：请先到学院9幢103室盖高云君院长的签字章，再到综合办311室盖管理中心的公章。（此环节无需通过钉钉申请用印）
1. 外协合同请选择经济合同审批流程
[image: ../../附件/Pasted image 20260526090841.png] [image: ../../附件/Pasted image 20260526090949.png] [image: ../../附件/Pasted image 20260526091141.png]
[bookmark: _Toc1031211887][bookmark: 横向项目登记]横向项目登记
直接点击项目--横向项目登记按钮。
[image: ../附件/Pasted image 20260129095851.png]
1. 项目负责人按要求填写项目的信息：项目基本信息，经费和预算，外协单位信息 (如有) ，成员信息。
[image: ../附件/Pasted image 20260129095918.png]
1. 所有信息填写完成后，点击保存提交。
[image: ../附件/Pasted image 20260129095951.png]
1. 如果项目信息没有填写完成，暂时保存后，后续可以在项目模块--我的待立项项目中继续填写。
[image: ../附件/Pasted image 20260129100008.png]
1. 项目信息审核通过后，可以在我主持的项目中进行信息查看。
[image: ../附件/Pasted image 20260129100023.png]
1. 没有审核通过或者被退回的项目可以在“项目--我的待立项项目 ” 中编辑提交。
[bookmark: _Toc1385153519][bookmark: 纵向项目登记]纵向项目登记（任务书交科研部1份）
1. 路径：项目--纵向项目登记，[image: ../附件/Pasted image 20260129100112.png]
1. 按系统要求填写相关信息，如下图所示：填写项目基本信息，完善项目预算信息。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
所有信息填写完成后点击提交，进入管理员审核。
横向和纵向项目立项完成后，预算表将自动推送至财务系统，教师无需再向财务部门线下提交纸质版。
[bookmark: _Toc1552460353][bookmark: 项目过程管理]项目过程管理
[bookmark: _Toc274841821][bookmark: 经费入账]经费入账
路径：项目--我主持的项目--操作（经费入账），按照系统提示信息进行填写。
核销代码需要选择财务到款信息，请注意核对摘要中的内容。
负责人可以在经费入账--成员分配中分给参与人经费。[image: ][image: ]
[image: ]
科研人员也可以在科研系统首页检查经费是否已经到账，在首页进行认领。[image: ]
若到款时间为2026年5月之前，或科研系统中推送的到款信息中未包含您的到款，请于附件处上传银行入账凭证。入账凭证可联系财务部门获取。
[bookmark: _Toc29160850][bookmark: 开票功能]开票功能
1. 若在经费到账之前需要开票，可以在 经费--预借发票 中进行开票申请。
信息填写完成后提交审核，系统推送财务系统进行开票
[image: ../../附件/Pasted image 20260525182352.png] [image: ../../附件/Pasted image 20260525182528.png]
1. 若需要在经费入账认领后进行开票，则在经费入账认领信息填写页面，填写发票信息。[image: ../../附件/Pasted image 20260525182738.png] [image: ../../附件/Pasted image 20260525182844.png]
1. 如果已经在科研系统申请过预借发票，在经费入账认领时，请注意核销发票。[image: ../../附件/Pasted image 20260525183207.png]


[bookmark: _Toc480134434]经费外拨
路径：经费--经费外拨，按照系统提示信息进行填写。
负责人可以在经费外拨--合作单位中分给外拨单位经费。
审核通过后可打印外拨申请单并提交至财务部。
 [image: ]
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc1523370459][bookmark: 预算调整]预算调整
项目执行期内，因研究任务变更等原因导致原预算无法满足项目需求时，可提交预算调整申请，以确保项目顺利进行。
路径：项目--我主持的项目--项目变更（预算调整申请）[image: ../附件/Pasted image 20260129100848.png]
预算调整经系统审批通过后，预算表会自动推送财务系统，老师们无需线下再提交纸质版预算表给财务部门。
[image: 43643c2bbc6a241ab047029ecb9c9be4]

[bookmark: _Toc987264879]项目延期
当项目为在合同约定时间内完成合同或任务书约定的内容时，可在科研系统发起项目延期操作。
路径：项目--我主持的项目--项目变更--项目延期申请[image: ]

[bookmark: _Toc1502164631][bookmark: 项目结题]项目结题
当项目完成合同或任务书约定的内容后，可在科研系统发起项目结题操作。
路径：项目--我主持的项目--结题申请[image: ../附件/Pasted image 20260129101216.png]
[bookmark: _Toc1063199085][bookmark: 论文填报]论文填报
论文新增：
1）进入“科研成果”管理模块，点击“论文新增”，
[image: ]
2）按系统要求填写相关信息，如下图所示：
[image: ][image: ]
所有信息填写完成后点击提交，进入管理员审核。
[bookmark: _Toc2123078555][bookmark: 著作填报]著作填报
1. 进入“科研成果”管理模块，点击“著作”， 再点击“著作申报”按钮
[image: ]
按系统要求填写相关信息，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
所有信息填写完成后点击提交，进入管理员审核。
[bookmark: _Toc2140478980][bookmark: 专利填报]专利填报
专利申报信息填写：
1）进入“科研成果”管理模块， 点击“专利申报”按钮，
[image: ../附件/Pasted image 20260129101733.png]
2）按系统要求填写相关信息，如下图所示：
[image: ../附件/Pasted image 20260129101802.png]
3）所有信息填写完成后点击提交，进入管理员审核。专利信息申报就此完成。
专利授权信息填写：
1）在“申报”列表，找到需要授权的专利， 点击“专利状态维护”按钮
[image: ../附件/Pasted image 20260129101929.png]
2）进入授权页面， 维护授权信息。所有信息填写完成后，提交审核。
[image: ../附件/Pasted image 20260129102045.png]
[bookmark: _Toc384162316][bookmark: 软件著作权填报]软件著作权填报
软件著作权授权登记：
1）进入“科研成果”管理模块，点击“著作权登记”按钮，
[image: ]
按系统要求填写相关信息，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
所有信息填写完成后点击提交，进入管理员审核。专利信息上报就此完成。
[bookmark: _Toc1280202130][bookmark: 其他知识产权填报]其他知识产权填报
其他知识产权授权登记：
1）进入“科研成果”管理模块，点击“知识产权登记”按钮，
[image: ]
按系统要求填写相关信息，如下图所示：
[image: ][image: ]
所有信息填写完成后点击提交，进入管理员审核。专利信息上报就此完成。
[bookmark: _Toc718539617][bookmark: 研究报告填报]研究报告填报
进入“科研成果”管理模块，点击“研究报告”按钮
[image: ]
按系统要求填写相关信息，如下图所示：
[image: ]
所有信息填写完成后点击提交，进入管理员审核。
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