
科研创新服务平台—横向项目操作指引

一、系统登录

校内网登录

从信息门户进入，找到科研创新服务平台。

〈系统登录-01〉

〈系统登录-02〉



校外网登录

从 VPN登录进入，找到科研创新服务平台。

〈系统登录-03〉

〈系统登录-04〉



二、进账合同签审

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“合同签审”，左侧类型选择“合同签审（横）”，进入“合同签

审列表”；

第三步：点击页面右上角“新增”按钮，进入合同签审新增页面；

第四步：根据提示填写项目信息，上传 word版合同草稿，点击“提交”，待学

院审核、学校审核后完成后可进行合同的签字盖章。

操作界面

〈横向项目进账合同签审-01〉



〈横向项目进账合同签审-02〉



三、出账合同签审

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“合同签审”，左侧类型选择“出账合同”，进入“出账合同列表”；

第三步：点击页面右上角“新增”按钮，进入出账合同签审页面；

第四步：根据提示填写项目信息，上传外协合同草稿（word版）、外转申请（需

要签字盖章）和外协单位资质，点击“提交”，先经过学院审核材料无误后由科

研部公示 5天，经学校审核后完成后可进行外协合同的签字盖章。

操作界面

〈横向项目出账合同签审-01〉



〈横向项目出账合同签审-02〉



四、项目立项

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，务必上传双方签字盖章版合同扫描件，点

击“提交”后，待学院审核、学校审核后完成立项。

操作界面

〈横向项目立项-01〉

〈横向项目立项-02〉



〈横向项目立项-03〉



五、入账办理

因财务系统与科研管理系统的对接模式进行了升级，按照财务处最新通知，升

级期间，科研项目的银行来款请直接在科研管理部门的相关平台进行认领并继

续完成后续流程，请勿使用财务处系统认领。

第一步：登录科研系统；

第二步：点击“入账办理”；

第三步：输入经费来款查询条件后，点击“查询”；

第四步：选择相应的来款信息，点击“认领”，进入认领页面；

第五步：选择认领项目，填写认领金额，根据学校经费管理模式进行拆分，最后

点击“提交”；

第六步：待审核状态为“学校通过”后，在操作栏里点击“打印预览”可打印划

拨单；

第七步：将认领单与划拨单一起交到财务报账大厅。

操作界面

〈经费认领-01〉

〈经费认领-02〉



〈经费认领-03〉

〈经费认领-04〉

操作提示

第一点：认领页面标有红色 * 的信息为必填项；

第二点：提交认领后，可在“已认领”列表查看认领详情，在信息未审核前，不

可对认领信息进行编辑；


