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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

首先通过学习信息门户登录，找到【新科研系统】，点击后，登录新科研系统界面
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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【账号授权】



第8页

2、项目相关

1. 纵向项目立项

2. 合同投标申请

3. 横向立项申请

4. 阶段报告申请

5. 项目中检、项目结项
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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【立即办理】，进入纵向项目办理流程；
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纵向项目立项

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“合同投标申请”，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【立即办理】，见下图。
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横向项目申请（投标）   

首先，勾选保密承诺要求，再填写“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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横向项目申请（投标）   

提交后，在事件跟踪待办里，可看到具体审核流程
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横向项目申请（投标）   

审核通过后，点击事件跟踪中【已完结】，找到投标信息， 点击打开后，查
看具体招投标账号等信息
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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，点击【立即办理】；



第21页

横向项目立项

首先确定保密承诺，
再填写横向合同信息，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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横向项目立项

审核完成后，在【事件待办】中【已完结】可打印审批表；
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阶段报告申请

进入服务大厅，点击【阶段报告申请】
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阶段报告申请

点击【立即办理】，进入阶段报告申请列表
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阶段报告申请

进入服务大厅，点击【阶段报告】
填写报告说明，生成报告材料提交即可；
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阶段报告申请

1提交后，经过审核后，完成阶段报告申请
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项目中检/项目结项

项目负责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【项目结题】（以项目结题为例），见下图。
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项目中检/项目结项

项目负责人登陆科研服务平台，在项目结题下，点击【项目结题】，见下
图。
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项目中检/项目结题

点击【立即办理】，进入待结题列表，点击列表中的【结题】按钮；
填写完成后，提交，在【事件办理】查看办理进度



2.2、经费相关

经费来款确认1

经费拆分登记2

税票申请3
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经费来款确认

经费认领。点击【经费来款认领】开始经费入账办理业务。
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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
领确认】按钮；

经费来款确认
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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；

经费来款确认
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事件跟踪中，查看【财务来款确认】审核进度

经费来款确认
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审核通过后，【财务来款确认】数据，进入【经费入账】办理入账拆
分业务；

经费拆分登记
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选择，需要办理经费认领拆分业务的项目，点击【经费及工作量拆分】

经费拆分登记
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点击经费认领后，进入认领经费页面

经费拆分登记



第39页

第二步，确认是否拆卡和拆工作量；

经费拆分登记
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第三步，拆分经费预算信息；点击建卡完成，开始拆分额度

经费拆分登记
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第四步，个人提交后，在待办事项中查看办理进度，等待经费管理员
审批

经费拆分登记
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第六步，个人审核通过后，个人可在【已完结】中查看

经费拆分登记
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税票申请

=点击【税票申请】开始税票申请办理业务。
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税票申请

点击【立即办理】开始税票申请办理业务。
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税票申请

选择项目，填写税票信息
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税票申请

填写税票信息、开票信息、开票明细，无误后，点击提交，等
待审核；
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税票申请

税票审核通过后，可再系统提示，和“已完结”中找到已上传
电子票和发票号信息；



4、成果相关

以论文登记1

以专利登记为例2
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论文登记

进入服务大厅。点击【论文登记】。
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论文登记

按照步骤填写论文基本信息
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论文登记

提交后，在事项跟踪中查看【论文登记】进度；审核通过在，
【已完结】中可看到论文登记完成
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专利登记

进入服务大厅。点击【专利登记】。
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专利登记

填写专利所需的基本信息及附件
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专利登记

提交后，在事件跟踪【办理中】查看进度，审核通过后，在
【已完结】中查阅



5、学院级管理员操作相关

审核操作2

查询及导出操作3

学院级管理员界面1
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学院级管理员界面

学院级主页面
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业务审核

业务审核,首页待办或进入业务列表待审核下进行审核；
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学院管理员导出操作

学院级项目等列表支持，各类业务查询，导出操作
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学院管理员导出操作

学院级项目等列表支持，导出支持多字段选择，顺序调整等操
作；



5、校级管理员操作相关

审核操作2

查询及导出操作3

校级级管理员界面1
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校级管理员界面

校级主页面
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校级管理员界面

校级主页面
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校级级管理员界面

校级主页面
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校级管理员界面

通用审核界面
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校级管理员界面

通用审核界面
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校级管理员界面

来款确认审核界面



第67页

校级管理员界面

经费拆分审核界面一
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校级管理员界面

经费拆分审核界面二
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校级管理员界面

经费拆分审核界面三
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校级管理员通用操作

项目等列表支持，各类业务查询，导出操作
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校级管理员通用操作

项目等列表支持，统计分析


