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一、立项流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注：1、填写立项信息时应明确属于“一二类项目”或“三类项目”，选择对应的

模块填写（根据”河海大学科研项目经费管理办法“中的“科研项目分类认

定说明”划分)； 

2、需要分经费本的项目，在立项信息填写“合同信息”时应选择“主合同”；

无需分经费本的项目，选择“独立合同”。为便于后期的项目管理，请务必

立项时确认； 

3、一二类项目立项信息中的“批复预算”，如没有专门预算的项目，可选

择跳过填写。 

4、详见科研人员使用手册第 16-17 页(一二类项目)和第 21-22 页（三类项目），

科研秘书使用手册第 25-26页(一二类项目)和 31-32页（三类项目）。 

从“我的项目”进入 首页右下方的“快捷通道” 

项目负责人登陆科研管理系统，填写立项信息 

两种方式 

根据项目类别，分别选择“一二类项目”或

“三类项目”填写立项信息 

填写完立项信息，打印“项目立项会签单” 

项目负责人签字 

学院科研院长审核签字 

 

携带合同文本、项目立项会签单至科技处项

目管理科办理立项手续 
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二、项目验收成果登记 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注：详见科研人员使用手册第 48-50页，科研秘书使用手册第 45-46页。 

需要结题的项目，点击“编辑”

中选择“项目结项” 

从“我的成果”中进入“验收列

表”，新增“验收成果” 

项目负责人登陆科研管理系统，填写科技成果审

查验收登记表 

两种方式 

打印“科技成果审查验收登记表” 

校内验收专家签署意见或附委托方意见 

科技成果等材料到档案馆归档(盖章) 

院系签署意见，交项目管理科审核办理成果登记手续 
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三、业务费立项流程 

科技处管理员新建申报计划 

 

项目负责人登录科研管理系统，从“我的项目”进入填报 

 

项目负责人提交纸质版申报书，等待专家审核 

 

专家评审通过后，项目负责人网上完善项目立项信息和项目预算 

 

科技处项目管理科办理立项手续 

 

注：1、详见科研人员使用手册第 11-13页，科研秘书使用手册第 34页。 

2、未经过批量申报计划立项的业务费项目，可直接填写立项信息，详见科

研人员使用手册 26-28页。 

四、业务费中期检查流程 

科技处管理员新建中期检查计划 

 

项目负责人登录系统填报中检材料，并提交纸质版中期报告 

 

专家评审通过后，完成中检 

 

注：详见科研人员使用手册第 32-34页，科研秘书使用手册第 35页。 
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五、业务费年度进展填报流程 

科技处管理员新建年度进展填写计划 

 

项目负责人登录系统，点击项目“年度工作量”填写年度进展 

 

注：详见科研人员使用手册第 31-32页。 

 

六、业务费结题验收流程 

科技处管理员新建结题验收计划 

 

项目负责人登录系统填报验收材料，并提交纸质材料 

 

专家评审通过后，完成验收 

 

注：详见科研人员使用手册第 30-31页，科研秘书使用手册第 35-36 页。 

 

七、科研项目日常管理常用表格 

（1）项目立项会签单：按上述流程在网上填写后打印，按表格规定流程办

理立项手续； 

（2）科研项目委外项目审批表：办理委外项目的审批，包括合同单位协

议、测试化验加工、出版等外拨经费的合同签订； 

（3）科研项目购置仪器设备申请审批表：购置仪器设备； 

（4）科技事项申请审批表：除上述以外的其他需要审批的科技事项； 

（5）科技成果审查验收登记表：按上述流程在网上填写后打印，按表格

规定流程办理项目结题验收和成果登记； 

（6）科技成果报告审查表：项目科技成果报告用印，需提交校内两位及以

上同行专家审查意见（如委托方已验收，无需填写此表）。 

上述表格均可在科研管理系统“常用下载”中下载。 
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八、投标流程 

投标负责人登录科研管理系统，填写投标信息 

 

投标所需相关资质技术负责人网上审核 

 

投标负责人单位科研副院长网上审核 

 

打印投标用印暨资质证书申请单 

 

科技处审核 

注：法人证书、组织机构代码证、南京市技术交易机构登记证、资质认定

计量认证证书、财务报表、资信证明这几个资质不需要技术负责人审核。 

详见科研人员使用手册 13-15 页。 

 

九、论文登记流程 

教师登录科研管理系统，填写论文信息 

 

科研秘书网上审核 

 

科技处 

注：1、详见科研人员使用手册 38-40 页； 

2、科研秘书审核详见科研秘书使用手册 41-42 页。 
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十、著作登记流程 

 

 

 

教师带著作原件到科技处 

 

注：详见科研人员使用手册 53-55页。 

 

十一、专利申请及专利成果录入流程（线上操作） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注：1、操作流程详见科研人员使用手册 52-53 页； 

2、硕士生及博士生申请专利，请用导师的账户登录系统完成申请流程； 

3、可由发明人直接指定代理机构和代理人（目前我校合作的代理的机构有：

经纬、苏高、纵横三家），知识产权办按发明人的指定交代理机构和代理人

（发明人没有指定的，由成果科统一安排）； 

4、若河海大学与外单位共同申请专利，请发明人签订《共同申请知识产权

协议书》（共同申请的所有单位需签字盖章，送成果科审核备案），样本见附

件。学校参照河海大学独立申请的缴费标准给予补助； 

5、在【申报材料】中上传详细的技术交底书； 

6、填写发明人的电话及邮箱，方便代理机构联系。 

发明人登录科研管理系统，填写

专利申请信息，提交技术交底书 

学院科研副院长网上审核 

科技处成果科网上审核，审核通

过的材料移交给专利代理机构 

代理机构与发明人沟通，完成专

利申请文件的撰写与提交 

成果科录入专利受理、授权、驳

回、视撤等信息，并上传授权证

书扫描件 

河海大学与外单位共同申

请专利，需签订《共同申请

知识产权协议书》，送成果

科审核备案 

教师登录科研管理系统，填写著作信息 
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十二、软件著作权申请及录入流程 

1、与专利的流程一致； 

2、操作流程详见科研人员使用手册 51 页。 

 

十三、鉴定申请流程 

鉴定负责人登录科研管理系统，填写鉴定申请信息 

 

鉴定申请负责人单位科研副院长网上审核 

 

打印用印申请单 

 

科技处审核 

注：参照科研人员使用手册 43-44 页。 

 

十四、报奖申请流程 

报奖负责人登录科研管理系统，填写报奖申请信息 

 

报奖申请负责人单位科研副院长网上审核 

 

打印用印申请单 

 

科技处审核 

 

注：参照科研人员使用手册 42-43 页。 


