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一、校级项目申报操作流程
1.申报校级项目

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“校级项目申报”，进入“申报列表”；

 
第三步：点击项目列表里“申报”按钮，进入项目申报页面；

 
第四步：根据流程提示填写项目申报信息，点击“提交”，提交成功等待审核。 

2）操作界面
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〈校级项目申报-01〉
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〈校级项目申报-02〉
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〈校级项目申报-03〉
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〈校级项目申报-03〉
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〈校级项目申报-04〉
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〈校级项目申报-05〉
2.撤销校级项目

1） 项目提交成功后，如果申请状态是申报中的项目，您可返回“申报列表”，找到您想要撤销的项目点击“撤销”即可。

2） 操作界面
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〈撤销申报〉

二、纵向项目填报操作流程
1） 操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“科研项目”，进入“项目列表”；

第三步：点击页面右上角“新增纵向项目”按钮，进入纵向项目新增页面；

第四步：根据流程提示填写项目信息，点击“提交”。 

2）操作界面
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〈新增纵向项目-01〉
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〈新增纵向项目-02〉
[image: image10.png]HEREHIE

130RES 3RmRg AR(ERE SRETE AR TREET
mEES
TEER BNRAISEETRHENRR REA H=
MERS HEES 450 B
SHEESE 200 B B=ES 150 B
EBE# 100 Fx EESe® 00 B
EREH 00 BFu BE2® 00 BT
. FIIREAR —————p [ 25
FS mREE =E Irese R F FEEE g
HE *= EEF HE M T v REA v
= xzm v b TATE Elcd M = M B5A MIE..
= xzm v * SR TETE B ) v = v B5A v| e
AE RS





〈新增纵向项目-03〉
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〈新增纵向项目-04〉
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〈新增纵向项目-05〉
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〈新增纵向项目-06〉
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〈新增纵向项目-07〉
3）操作提示
第一点：页面上标识红色*的字段为必须填写的内容；

第二点：在填写合作单位操作时，合作单位合同金额之和和外拨金额；

第三点：申请材料提交成功后，您可返回“项目列表”列表点击“查看申报”来查看申请详情，如果是暂存未提交的项目或提交后被退回的项目，您可点击“编辑”修改申请信息。
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〈查看已提交材料〉
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〈编辑已提交材料〉

三、校级项目填报操作流程
1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“科研项目”，进入“项目列表”；

 
第三步：点击页面右上角“新增校级项目”按钮，进入校级项目新增页面；

 
第四步：根据流程提示填写项目信息，点击“提交”。 

2）操作界面
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〈登记纵向项目-01〉
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〈登记校级项目-02〉
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〈登记校级项目-03〉
3）操作提示
第一点：页面上标红色*的字段为必填项；

第二点：信息提交后，在上级领导未审核前，可在列表中点击“编辑”按钮，对项目信息进行编辑；

第三点：可根据项目列表中“操作”列提示，对项目进行增加“项目文档”操作；

四、横向项目填报操作流程
1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“科研项目”，进入“项目列表”；

第三步：点击页面右上角“新增横向项目”按钮，进入横向项目新增页面；

第四步：根据流程提示填写项目信息，点击“提交”。 

2）操作界面
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〈新增横向项目-01〉
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〈新增横向项目-02〉
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〈新增横向项目-03〉
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〈新增横向项目-04〉
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〈新增横纵向项目-05〉
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〈新增纵向项目-06〉
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〈新增纵向项目-07〉

3）操作提示
第一点：页面上标红色*的字段为必填项；

第二点：信息提交后，在上级领导未审核前，可在列表中点击“编辑”按钮，对项目信息进行编辑；

第三点：可根据项目列表中“操作”列提示，对项目进行增加“项目文档”操作；

第四点：可参照该方法，登记项目。
五、项目业务功能操作流程（查询、变更、修改、结题）
1.查询项目

① 点击【科研项目】(【项目列表】，在项目列表页面中输入您想查询的条件，单击【查询】按钮，查询结果在列表中显示。如图所示：
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〈项目查询示意图-01〉

② 在项目查询页面中，点击【更多】标签，显示更多条件查询。可如下图所示：
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〈项目查询示意图-02〉
2.编辑项目

1） 申请材料提交成功后，如果是暂存未提交的项目或提交后未审核的项目，您可返回“科研项目列表”列表，找到您想要修改的项目点击“编辑”即可修改申请信息。

2）操作界面
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〈查看已提交项目〉
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〈编辑已提交材料项目〉
3.项目变更

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：登录系统后，点击“科研项目”看到项目列表；

第三步：在列表操作列点击“办理业务”，以下以纵向项目为例；

第四步：点击“变更申请”，选择变更类型进行变更，填写变更原因，点击“提交”。

2）操作界面
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〈项目变更-01〉
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〈项目变更-02〉
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〈项目变更-03〉
4.项目中检
1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：登录系统后，点击“科研项目”看到项目列表；

第三步：选择需要中检的项目，在操作列点击“办理业务”，选择“中检”，进入中检页面；

第四步：上传中检报告，填写中检说明，点击保存。

2）操作界面
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〈项目中检-01〉
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〈项目变更-02〉

5.项目结项

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：登录系统后，点击“科研项目”看到项目列表；

第三步：选择需要结项的项目，在操作列点击“办理业务”，选择“结项”，进入结项页面；

第四步：上传结项报告，填写结项说明，点击提交。
2）操作界面
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〈项目结项-01〉
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〈项目结项-02〉
6.项目文档

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：登录系统后，点击“科研项目”看到项目列表；

第三步：选择需要结项的项目，在操作列点击“办理业务”，选择“文档维护”，进入文档维护页面；

第四步：上传项目文档，点击保存。
2）操作界面
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〈项目文档-01〉
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〈项目文档-02〉
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〈项目文档-03〉
六、科研成果填报操作流程
1.新增项目成果

1）操作步骤

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“科研成果”，进入“成果列表”；

第三步：在成果列表点击右上角“新增”按钮，选择您要登记的成果类型，如“论文”；

第四步：根据流程提示填写项目信息，点击“提交”。 

2） 操作界面
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〈新增论文-01〉
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〈新增论文-02〉
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〈新增论文-03〉
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〈新增论文-04〉
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〈新增论文-05〉

 可参照该方法，登记校级项目和横向项目。

3）操作提示

第一点：页面上标识红色*的字段为必须填写的内容；

第二点：可参照此方法添加其他成果。
2.查询项目成果

① 点击【科研成果】(【成果列表】，在成果列表页面中输入您想查询的条件，单击【查询】按钮，查询结果在列表中显示。如图所示：
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〈项目查询示意图-01〉
② 在项目查询页面中，点击【更多】标签，显示更多条件查询。可如下图所示：
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〈项目查询示意图-02〉
3.编辑项目成果

1）提交成功后，可在列表中点击“编辑”，选择“转载情况”选项卡，添加论文转载信息；查看审核状态：科研个人只能对审核状态为“机构不通过”、“学校不通过”和“已提交”并且自己为第一作者的成果信息才能进行修改；如果成果信息被审核通过后，则不能再修改了。注意：非第一作者或通讯作者，不能修改成果信息，只能查看。

2）操作界面
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〈查看已提交论文〉
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〈编辑已提交材料论文〉
