科研系统中纵向项目管理的操作说明

项目一览
个人历年项目立项清单：可以进入系统后点击[image: image1.png]FE



后，在下拉菜单中的[image: image2.png]


中查看。对于学校已经审核通过的项目信息，项目人只有查看权，没有修改权。对于处于学校不通过的项目，项目人应当根据审核意见，及时修改、补充。

项目信息填写：

基本信息：
根据项目类型选择“科技类”或“社科类”。填入项目名称、项目编号（立项），项目负责人等信息会自动调入 。项目级别根据学校对项目级别的认定选择，项目分类、项目子类根据下拉菜单中选择相应栏目。

立项信息：

详细信息：

批准号：为项目立项的批文号，可不填。
项目来源单位：填写项目发文的单位，如“国家自然科学基金委”。

项目状态根据项目进展实施实际情况选择。便于后期系统自动提醒。

立项时间应当填入项目立项发文时间。项目开始时间与计划完成日期应当与项目合同或原申报书中时间一致。
总经费目前系统是自动累计。为专项经费、配套经费、自筹经费的总和。
参与成员：应当严格按照原始申报书填入，不得随意变更排名次序或增删人员。本校老师的可以在姓名处录入拼音简写后自动选择匹配数据。

统计信息：为与教育部统计口径一致，此处信息调用参照教育部统计要求设计，在选择时尽可能按项目的归类进行。
项目文档：为方便今后项目人查询查看，此处为附件上传方式，可将申报书、立项文件等附件上传，考虑存储空间问题，建议上传文件应当控制大小。

经费预算：对于2013年及以前在研或已结项项目，经费处可只填写预算情况。对于2014年1月后立项项目必须按照合同要求，如果填写各项经费，并及时更新相关使用情况。

到帐经费、支出经费等涉及经费栏目：要在做好到帐经费后再根据预算计划如实填写。

项目经费一旦审核确立后，项目能只能在项目支出处选择相应支出费用进行归集填写。

经费结余等表格为系统自动统计生成。

衍生成果可根据自己录入的科研成果选择导入。
注：项目信息应当尽可能填写完备，项目成员应当严格按照原始申报书中列入，如有变更需要有上级部门批复同意文件，各经费应当严格按照计划合同进行分解，项目起止时间应当与合同批复的研究时间为准，不得擅自更改。

项目申报

项目申请人根据申报计划，选择相应的申报计划，点击[image: image3.png]HASBER



后选择[image: image4.png]#



按各栏目填入相应项目信息。今后由科研处组织的项目，在按照常规要求提供相应材料外，申报信息必须要通过科研系统提交备案，未通过科研系统递交的材料将视为材料不全采取相应的措施。

项目变更

各类项目在与涉成员调整等变更时，应当由本人填写相应申请，经所在学院、部门盖章同意后以附件形式上传。附件不宜过大，应当处理成PDF格式。（目前系统还在调整中）
项目中检

各项目负责人根据中检计划，在常规渠道提交中检报告后，还需在科研系统中递交相应了中检报告。

项目结项

各项目负责人在项目结项同时，应当把结项申请报告通过系统提交，待项目结项审核通过后，再办理相应系统的项目结项录入。
目前上传项目应以通过学校科研处上报项目为主，便于及时审核。
