附件1

科研到账认领补充说明

1.如何知晓项目有没有进入科研系统数据库？

    具体流程：登陆科研系统主页后，点击“我的项目”，即可查阅自己所承担的已进入科研系统项目库的项目信息，确定自己拟入账项目是否已经在科研项目库。

   提示：科研系统登陆方式，学校主页左下角点击“教工服务”，用户名“10504+工号全部”，密码为8为生日号码。登陆系统后，选择“科研系统”，为便于后期科研工作顺利开展，烦请各位老师及时完善个人相关信息（系统默认为必填项），请各位老师理解并支持。

2.如何添加自己所承担的科研项目？

    目前，2011-2015年的已立项项目的简要信息已经由科发院批量导入，对于2016年及以后新立项项目的详细信息（包括立项信息、项目文档、项目预算等）需由项目主持人填录，提交审核。对于2010年及之前立项项目仍有经费到账的，由项目主持人按新增项目提交审核。 

具体流程：登陆科研系统主页后，点击“我的项目”，点击“新增”，选择“纵向项目”或“横向项目”，根据系统提示，填写相关信息即可。后期及时关注“审核状态”，如为紧急业务，可及时联络本单位科研秘书和学校科发院具体项目管理负责人及时审核。学校审核通过后，该项目即进入科研系统项目库。
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如有疑问，可咨询科发院综合管理办公室：邹老师、王老师87282037。

