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�录��
进����⻔户�，点击�科��统�，�可进�科研�理�统。

一、科研管理系统登录

科研管理系统推荐使⽤Chrome浏览器，同时也⽀持⽕狐/Safari/Edge/IE9以上的浏览器。

����录科研�理�统�
可联�科研�理�统�理�员（联�电话�88018779）。
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二、纵向项目启动

��������注意事项：学校集中申报的纵向项⽬启动，由科研处统⼀导⼊⽴项信息后，再由教师完善信
息并提交，待审核通过即完成启动。

·纵向项⽬启动·
科研⼈员登录科研管理系统

点击“纵向项⽬登记”

科研⼈员填写并提交申请

学院管理员审核通过

科研处管理员审核通过

纵向项⽬启动

��⽰�图
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�
（⼀）在“⾸⻚”或者“项⽬”模块中，点击“纵向项⽬登记”。

（⼆）阅读“项⽬启动与实施须知”。

（三）填写并提交项⽬相关信息，待学院管理员和科研处管理员审核通过即完成纵向项⽬启

动。

�体��



三、横向合同审签

��������注意事项：此模块针对双⽅未盖章的合同，如有需使⽤委托⽅⽔印合同等特殊情况，⽆需再
进⾏线上合同审核，直接提交项⽬启动申请即可，启动项⽬请查看第四部分（横向项⽬启动）。

·横向合同审签·
科研⼈员登录科研管理系统，点击“合同”中的“横向合同审签”

科研⼈员填写信息，上传合同附件（Word版本）并提交

学院管理员、学院分管领导审核通过

科研处管理员审核通过

科研⼈员登录科研管理系统���合同���
下载并打印带有“浙⼤城市学院”⽔印的PDF版合同书

��⽰�图

合同双⽅签字盖章后⽣效/科研处留底⼀份合同（正本）/完成合同审签

�
��������（⼀）在“合同”模块中，点击“横向合同审签”。

（⼆）填写并提交横向项⽬合同信息，待学院管理员、学院分管领导、科研处管理员审核通过

后，科研⼈员打印带有“浙⼤城市学院”⽔印的PDF版合同书。

（三）科研⼈员持合同书，先⾄学院审核签字，再⾄科研处审核盖章。合同双⽅签字盖章后⽣

效。科研处留底⼀份合同（正本），完成合同审签，可申请启动横向项⽬。

�体��
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四、横向项目启动

·横向项⽬启动·
科研⼈员登录科研服务系统���项⽬

点击“我的待⽴项项⽬”—启动

科研⼈员填写并提交申请

学院管理员审核通过

科研处管理员审核通过

横向项⽬启动

��⽰�图

点击“横向项⽬登记”
合同⾛线上签审 合同⾛线下签审
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科研管理系统 操作手册

�
（⼀）在“项⽬”模块中，点击“横向项⽬登记”或“我的待⽴项项⽬”。

（⼆）阅读“项⽬启动与实施须知”。

（三）填写并提交项⽬相关信息，待学院管理员和科研处管理员审核通过即完成横向项⽬启

动。

注意事项：项⽬启动上传的附件为盖章合同扫描版，如

合同进⾏过线上审核流程，上传合同应为带⽔印版本。

�体��



科研管理系统 操作手册

五、经济合同

·经济合同审核、登记·
科研⼈员登录科研管理系统，点击“合同”中的“经济合同”

科研⼈员填写信息，上传合同附件并提交

学院管理员审核通过

学院领导审核通过

科研⼈员登录科研管理系统���合同���
下载并打印带有“浙⼤城市学院”⽔印的PDF版合同书

��⽰�图

合同双⽅签字盖章后⽣效，完成经济合同审签

�
������（�� ⼀）在“合同”模块中，点击“经济合同”。

（⼆）填写并提交经济合同信息，待学院管理员、学院分管领导审核通过。
（三）盖章注意事项：
1．若经济合同通过科管系统进⾏线上审核，则需科研⼈员在审核通过后，登录系统打印带有
“浙⼤城市学院”⽔印的PDF版合同书。科研⼈员持合同书⾄学院签字盖章。合同双⽅签字盖
章后⽣效。
2．若经济合同直接在线下审核，则需待双⽅签字盖章后，在系统进⾏经济合同登记，上传盖
章合同扫描件。

�体��
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六、重要事项变更、预算调整、预算新增、预算追加、
成员调整、单位调整、结题、延期、终止

·重要事项变更、预算变更、成员/单位调整、项⽬变更·
科研⼈员登录科研管理系统�项⽬�找到该项⽬

填写并提交具体申请（部分项⽬需同时在对应平台申请）

管理员审核通过

完成申请

��⽰�图

�体��
（⼀）在“项⽬”模块中找到该项⽬，点击列表右侧中的“操作”按钮，并选择具体申请。

（⼆）填写并提交具体申请事项，部分项⽬需同时在相应的管理平台上申请（如教育部项⽬

需在“教育部⼈⽂社会科学管理平台”申请并批复同意），通过审核后即完成申请。
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科研管理系统 操作手册

七、经费入账

·经费⼊账流程·
科研⼈员登录科研管理系统�经费�经费⼊账

科研处管理员审核通过

计财处管理员审核通过

完成经费⼊账审批

�
（⼀）在“经费”模块中，点击“经费⼊账”。

（⼆）点击“项⽬名称”⼀栏的“查找”�������按钮，找到相应项⽬。

（三）点击“核销代码”⼀栏的“查找”�������按钮，可根据来款单位、来款⾦额、来款时间，找到相

应核销代码。

��⽰�图

�体��

填写并提交申请

（四）填写并提交相关信息，待科研处及计财处审核通过后即完成⼊账。
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八、经费外拨

��������注意事项：外拨经费原则上不超过实际到校经费的50%。

·经费外拨流程·
科研⼈员登录科研管理系统�经费�经费外拨

填写并提交申请

学院管理员、科研处管理员审核通过

计财处审核通过

科研⼈员登录科研管理系统�经费，��
下载并打印外拨申请单，签字后提交⾄计财处报销

��⽰�图

经费外拨完成

�
��������（⼀）在“经费”模块中，点击“经费外拨”。

（⼆）点击“项⽬名称”⼀栏的“查找”按钮，找到相应项⽬。

�体��

08

（三）填写并提交申请，待学院、科研处及计财处审核通过。
（四）待线上审核通过后，登录科管系统打印相应的外拨申请单并签字，随财务报销其他材
料（发票、合同复印件等）⼀同提交⾄计财处处理。

O P E R A T I O N�� M A N U A L



九、预借发票

·预借发票流程·
科研⼈员登录科研管理系统�经费�预借发票

学院管理员、学院分管领导、科研处管理员审核通过

计财处审核并开具票据

科研⼈员收到通知⾄计财
办事⼤厅领取票据

��⽰�图

填写并提交申请

��������注意事项：此模块只针对已启动的项⽬，已签审的合同必须先去启动项⽬才能进⾏票据预借。

查收邮件领取电⼦版发票，
预借发票完成

增值税专票票据 ⾮专票票据
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科研管理系统 操作手册

（⼆）点击“项⽬名称”⼀栏的“查找”按钮，找到相应项⽬。

（三）填写并提交申请。

若提��值�专票票据，
1.需学院管理员、����领导、科研处�理员、计财处��领导、计财处审��
2.科研⼈员待��计财处�知�，�计财办事⼤厅领�相应票据。
若提��专票票据，
1.需学院管理员、����领导、科研处�理员、计财处审��
2.计财处�发�电��票据�项⽬负责�邮箱，待��邮件���成预�发票。
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（⼀）在“经费”模块中，点击“预借发票”。

�体��



十、论文新增

·论⽂新增流程·
科研⼈员登录科研管理系统

点击“论⽂”�“论⽂新增”

科研⼈员填写并提交申请

学院管理员审核通过

科研处管理员审核通过

论⽂新增成功

（⼀）在“论⽂”模块中，点击“论⽂新增”。

��⽰�图

�体��

（⼆）填写论⽂相关信息并提交申请，待学院管理员和科研处管理员审核通过即完成论⽂新增。

1.刊物信息填写提⽰：

11
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请先����⽇期�
点击�刊物�的����������查找�钮，�期刊库中找�相应刊物�
�查找刊物不�在，�据提⽰�闭选择刊物界⾯，��点击�刊物�的�����������钮，��刊物
��，点击�认，�成��刊物�
�需更����的刊物，点击�刊物�的�����������钮，��刊物栏内的刊物��，�可重��
�。

2.论⽂收录填写提⽰：
论��录��可在��论�时⼀���和提�，请勿�记提��录证�等附件�

��论�时，也可暂不��论��录��，待相�材料���再���录��，�成这⼀�请
查看�⼗⼀��（论��录）。

12
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十一、论文收录

注意事项：此模块只针对已审核通过并且未填写收录信息的论⽂。

·论⽂收录流程·
科研⼈员登录科研管理系统

点击“论⽂”�“论⽂收录”

科研⼈员填写并提交申请

学院管理员审核通过

科研处管理员审核通过

��⽰�图

论⽂收录完成

（⼀）在“论⽂”模块中，点击“论⽂收录”。

（⼆）点击“论⽂名称”⼀栏的查找按钮，找到相应论⽂。

�体��

（三）按顺序填写论⽂收录信息并提交申请，待学院管理员和科研处管理员审核通过即完
成论⽂收录。
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十二、各类成果登记

·成果登记流程·
科研⼈员登录科研管理系统

科研⼈员填写并提交申请

学院、科研处等管理员审核通过

登记完成

��⽰�图

点击需要登记的成果类型

注意事项：此处各类成果指著作、获奖、咨询报告以及其他成果。

14
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（⼀）在“显⽰全部”模块或左侧菜单栏中，选择需要登记的成果。

�体��

（⼆）填写成果相关信息并提交申请，待审核通过即完成登记。

（三）注意事项：

1．其他成果模板包含艺术作品、鉴定、其他（计量规程、制定标准、筹建项⽬、应⽤技术成果

推⼴、软科学成果推⼴、计算机软件、列⼊重点推⼴项⽬、列⼊新产品计划）。

2．审核流程：
著作、获奖、�询报告�需��科研�书、科研处�理员审��
其他成果（鉴�成果、艺术作品、其他成果）�需��科研�书审�。



十三、各类知识产权授权登记

注意事项：此处各类知识产权指专利、软件著作权、其他知识产权，其他知识产权模块包含
动植物新品种、集成电路布图设计、标准、新产品、农作物品种审认定、其他。

·知识产权授权登记流程·
科研⼈员登录科研管理系统

学院管理员审核通过

科研处管理员审核通过

登记完成

（⼀）在“显⽰全部”模块或左侧菜单栏中，选择需要授权的知识产权。

（⼆）填写知识产权相关信息并提交申请，待审核通过即完成登记。

��⽰�图

�体��

点击需要授权的知识产权，填写并提交申请
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十四、各类知识产权转化登记

·知识产权转化登记流程·
科研⼈员登录科研管理系统

学院管理员审核通过

科研处管理员审核通过

科研⼈员点击项⽬-横向项⽬登记，进⾏转让启动登记

（⼀）在“显⽰全部”模块或左侧菜单栏中，点击“成果转化”。

（⼆）填写知识产权转化信息并提交申请，待学院管理员、科研处管理员审核。

（三）待审核通过后，点击项⽬—横向项⽬登记，填写并提交转让项⽬信息，待审核通过后即

完成转化登记。

��⽰�图

�体��

点击需要转化的知识产权，填写并提交申请

注意事项：转化登记前，需先进⾏授权登记，请查看第⼗三部分知识产权授权登记。

登记完成

16
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十五、学术会议、学术活动、学术报告登记

·学术会议、活动、报告登记流程·
科研⼈员登录科研管理系统

点击学术会议或学术活动

科研⼈员填写并提交申请

学院、科研处等管理员审核通过

登记完成

（⼀）在“显⽰全部”模块或左侧菜单栏中，选择需要登记的活动或会议。

��⽰�图

�体��

注：学术报告在学术活动模块内登记。

（⼆）填写相关信息并提交申请，待审核通过即完成登记。

（三）审核流程：

（1）学术活动：需学院科研秘书、学院分管领导、科研处管理员审核；

（2）学术报告：需学院科研秘书审核；

（3）学术会议：需学院科研秘书、科研处管理员审核。

17
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十六、科研统计

·查看个⼈科研统计流程·
科研⼈员登录科研管理系统

查看个⼈的科研数据统计情况

点击“科研统计”模块，即可查看个⼈的科研统计情况，包含项⽬、经费、成果等信息。

��⽰�图

�体��

点击“科研统计”模块
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