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1、科研服务平台新页面介绍

服务大厅1.1

个人中心1.2



第4页

科研服务平台新页面介绍

科研服务平台新页面——服务大厅
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科研服务平台新页面介绍

科研服务平台新页面——个人中心
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科研服务平台新页面介绍

科研服务平台新页面——账户设置
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科研服务平台新页面介绍

科研服务平台新页面——账号授权
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科研服务平台新页面介绍

科研服务平台新页面——事件跟踪和消息提醒
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2、项目相关

1、纵向项目申请

2、纵向项目立项

3、合同投标申请

4、横向立项申请

5、外拨协项目申请
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纵向项目申请

登录系统，点击【服务大厅】---【纵向项目申请】开始申请
项目。
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纵向项目申请

进入申报界面可查看流程，
1珠海校区老师，点击【依托北京校区申报-珠海二级单位】及珠海校区内部流转；
2派驻校区老师，也可选择依托北京校区申报-本部二级单位，类似于校本部审核
流程要求；
3校区内部审核时，涉及用印申请的，请继续保留现有申请模式—OA系统
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纵向项目申请

纵向审核流
1社科类，必过党组织书记；科技类可选
2副处管理员可选择是否可跳过正处

校区内部纵向审核流
1个人提交->科研秘书审核->科研办管理员->完成
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纵向项目申请

进入申报界面可查看流程，点击【立即办理】；添加申请基本信息及用章信息，
进行提交，进入审核流；
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纵向项目申请

点击提交后，进入审核流，个人可在【事件跟踪中查看】；
不同申请类型，查看的审核流程不一样
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纵向项目立项

登录系统后，点击【服务大厅】-》【纵向项目立项】
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纵向项目立项

登录系统后，点击办理入口，进入纵向项目办理流程；
1校内老师，只显示，可选择第二和第三入口；
2派驻老师，可选择三个入口
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纵向项目立项

依托校本部纵向审核流
1社科类，必过党组织书记；科技类可选
2正处可选择是否经过法务
3同时，校区需要经过科研秘书、分管领导、党组织书记，校区科研办审核完成
后，需要经过校本部项目主管、正处及法务审核；
依托校区纵向审核流
1科研人员提交后，科研秘书审核，校区科研办审核完成后结束。
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纵向项目立项

点击【我承诺】后，依据纵向项目流程，填写立项信息、成员信息、合作单
位、项目预算、项目文档、用章信息等；
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纵向项目立项

提交完成后，进入审核流程，可在【事件跟踪】中进行查看；
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纵向项目立项

审核完成后，可在个人中心项目列表中查看；
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横向项目申请（投标）

项目负责人（投标人）登陆科研服务平台，在“服务大厅”页面“办理事
项”的“项目”下点击“横向项目申请”，见下图。
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横向项目申请（投标）

在【横向项目申请】页面，点击服务点，见下图。
1校区内部老师，可申请依托北京校区申报；
2派驻老师，可申请依托北京校区，不同二级单位的申报；
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横向投标

横向审核流
按正常业务审核流流转

首先经过校区内部审核（科研秘书、分管领导、党组织书记），科研办，最后到
校本部科研院审核
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横向项目申请（投标）

填写“横向项目基本信息”，同时填写“所需资质”及“用章信息”，并点
击“提交”按钮。
“审核通过”后，在【待办事项】和【个人中心】中查看具体信息；
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横向项目立项

进入服务大厅，点击【横向立项申请】，进入一下界面
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横向项目立项

进入服务大厅，点击【横向立项申请】后，三个入口，类似纵向立项流程；
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横向立项

横向审核流
1科技类，可跳过分党委书记；
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横向项目立项

填写横向合同信息，填写完成后，提交；
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横向项目立项

提交完成后，在【事件待办】中查看流程；
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外拨/协合同审批

进入服务大厅，点击【外拨协申请】
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外拨/协合同审批

三个入口代表，三种不同审核方式；
校区人员，可申请第二、和第三入口；
派驻人员，可申请三个入口；
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外拨协审批

横向审核流
1法务审核，测试化验必过，合作费不过
2校区内部审核流简化为：个人提交，秘书审核，科研办审核，完成；
3涉及校本部的审核流程，采用校区（秘书、分管领导、党组织书记），科研办
（主管、副主任、主任），校本部（项目主管、正处、法务）
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外拨/协合同审批

进入服务大厅，点击【外拨协申请】
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外拨/协合同审批

1填写原项目信息，填写项目基本信息；所需资质，用章信息；
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外拨/协合同审批

2如果源项目是旧系统立项数据，需要上传任务书或预算变更表（原预算
表）；
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外拨/协合同审批

提交完成后，进入审核流，个人可在【事件跟踪】查询进度；
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3、经费相关

经费入账1

经费外拨2

3

经费卡额度调整4

经费卡单位变更5

经费退回6

支票入账
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经费入账

经费认领。点击【经费入账】开始经费入账办理业务。
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经费入账

点击【立即办理】，进入经费【经费来款列表】页面；
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到款查询。在列表中，依据条件检索个人来款信息后，点击
【认领】按钮；

经费入账
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进入【经费认领】页面，选择需认领经费的项目，填写认领金额等；

经费入账
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进入【经费认领】页面，选择需认领经费的项目，填写认领金额，选
择是否有外拨；
如果涉及经费拆分，点击【添加建卡信息】；必须是项目组成员；

经费入账
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建卡完成后，点击【开始填写预算信息】，填写完预算信息后，点击
提交；如果无预算，可直接提交，点击 建卡完成，拆分额度

经费入账
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提交完成，经过审核后，系统会生成卡信息，项目信息、卡预算信息，
并由管理推送项目信息至财务处，由财务处完成上账操作

经费入账
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进入科研系统，点击【经费外拨】

经费外拨
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进入【经费外拨】业务，点击【立即办理】

经费外拨
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进入【经费外拨】业务，点击【立即办理】，进入外拨列表，点击
【外拨】；

经费外拨



第48页

登记外拨基本信息，点击【提交】，进入外拨审核流；

经费外拨
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登记外拨基本信息，点击【提交】，进入外拨审核流；

经费外拨
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选择【支票入账】，立即办理；
填写支票信息，选择项目

支票入账
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填写认领经费信息，确认无误后，点击提交，即可

支票入账
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经费卡额度调整

经费认领。点击【经费卡额度调整】开始经费入账办理业务。
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经费卡额度调整

经费卡额度审核流程
1涉及设备费时，需经过项目、经费员审核；
2不涉及设备费时，财务审核通过即可；
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经费卡额度调整

点击立即办理后，进入可调整列表，选择需要调整额度的项目；
需要注意，如果项目入账且尚未创建经费卡，老师可通过【项
目变更】选择预算调整，进行项目预算变更即可；
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经费卡额度调整

进入调账界面，1每次调整只允许创建一张新经费卡号；
2如果主卡与子卡之间的调整，直接填写调整量即可；
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经费卡额度调整

填写调整量及调整原因；
提交后，进入审核流；
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经费卡额度调整

审核通过后，再【事件办理】已完结中，打印调整表单；财务
处办理额度调整；
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经费卡单位变更

点击【经费卡单位变更】开始经费入账办理业务。
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经费卡单位变更

选择需要变更的卡号，点击【变更】开始经费入账办理业务。
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经费卡单位变更

提交后，待科研院审核通过后，打印变更单，线下到财务处完
成经费卡号单位的变更业务
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经费退回

经费退回业务是，当老师认领入账错误，且已在财务立项，已
完成经费卡创建，可通过经费退回业务进行做负冲账
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经费退回

选择立即办理，进入退账列表，选择需要退账的项目，点击
【退回】；
确认退回项目，点击【经费退回】，审核通过后，打印退回入
账单，完成财务退账操作
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