
科学研究院业务一体化管理流程

其他纵向项目管理基金类项目管理

发布项目申报
通知

根据指南发布校内信息

组织填写项目
申报书

组织申报人填写申请书

学院初审

科学研究院复审，组织
内部评议

报上级主管部
门

上级主管部门组织评议

上级主管部门公示评议
结果

项目立项，填写任务书

项目认定，经费分割

项目中期检查

发布项目中期检查通知

组织填写项目中期检查
材料

科学研究院审核材料

上报主管部门

项目结题

发布项目结题通知

组织结题鉴定、预鉴定

组织填写结题材料

科学研究院审核结题
材料

上报主管部门

组织校内培训 申报人自行申报，填写申报书

科学研究院审核

填写《党政章使用申请表》

学院领导签署意见并加盖学院公章

科学研究院院长签署意见并加盖单位
公章

主管校领导签署意见

司印人审核盖章

获批后，项目负责人录入科研管理
系统

科学研究院凭财务处经费到款凭证
（或口头通知）办理经费到账分割单

课题完成后到科学研究院办理结项
手续



科学研究院业务一体化管理流程

横向项目管理 知识产权申请审批管理

项目负责人与对方洽谈

科学研究院提供咨询服务

拟定合同文本

提交科学研究院 学校法律顾问

合同符合学校要求进行入审批程序

项目负责人提交横向项目审批表及合同材料

科学研究院签约立项

项目进入学校管理

项目负责人到财
务处查询资金到

账情况

项目录入科研
管理系统

项目负责人到科学研究院办理《到
位经费表》

项目负责人持《到位经费表》及合
同到财务处办理

科学研究院对项目及经费情况进行
管理

监督
检查

项目
负责
人实
施执
行合
同任
务

项目负责人与委托方协商结题，委托方
出具结题材料

项目负责人将结题材料交至科学研究院

科学研究院办理结题手续

退回修订

专利、软著、外观设计申请人及发明
人准备知识产权盖章材料，向科学研

究院提出申请

科学研究院对提交材料进行审核、登
记、统计，再将相关材料提交学校办

公室

学校办公室对科学研究院提供材料盖
章审批

科研获奖管理

科学研究院发布
报奖通知

酝酿阶段

院务会研究

各学院组织奖励
申报

广泛动员

材料初审

限额申报奖励

非限额申报奖励

形式审查

形式审查

公示

外请专家评审
或校学术委员

会评审

公示

推荐上报



科学研究院业务一体化管理流程

科研奖励管理科研成果管理

科研成果录入

教师录入

网络推送

学院认定

学校认定

特例事项认定

整理科研成果
并提交

分类认定科研
成果

图书馆审核论
文收录

科学研究院审
核所有科研成

果

教师提出书面
申请

院务会讨论

给出认定方案

科研成果确认

科研管理系统
通过审核

计算科研分值

科研业绩信息
收集

科研管理系统
中完成认定

学院认定

学校认定

特例事项认定

整理并提交

认定高水平科
研成果

科学研究院审
核高水平科研

成果

科学研究院汇
总奖励明细

教师提出书面
申请

院务会讨论

给出认定方案

学校公示

网上公示

异议反馈处理

奖励预算编制

编制预算

提交财务处

上会审议

党委常委会

校长办公会

奖励明细报送

奖励发放

计划财务处

人事处

相关异议反馈
处理

财务账号接收

教师提交



科学研究院业务一体化管理流程

学术著作出版工作管理

申请人提交立项申请书及书稿等相关材料

学院组织，专家评审

学院审核后提交科学研究院

科学研究院审核确认并备案

申请人提交事项变更申请表等材料

经费负责人、所在单位院依次签字盖章

科学研究院备案并盖章

不涉及
变更事

项

申请人提交结项申请书及著作原件等相关材料

学院组织，专家评审

学院审核后提交科学研究院

科学研究院审核确认并备案



基金类项目管理流程

管理流程 关键点（风险点）责任人牵头单位

申
报
阶
段

中
期
检
查
阶
段

结
题
阶
段

科学研究院

立
项
阶
段

科学研究院

科学研究院

科学研究院

发布项目申报
通知

根据指南发布校内信息

组织填写项目
申报书

组织申报人填写申请书

学院初审

科学研究院复审，组织
内部评议

报上级主管部
门

上级主管部门组织评议

上级主管部门公示评议
结果

项目立项，填写任务书

项目认定，经费分割

项目中期检查

发布项目中期检查通知

组织填写项目中期检查
材料

科学研究院审核材料

上报主管部门

项目结题

发布项目结题通知

组织结题鉴定、预鉴定

组织填写结题材料

科学研究院审核结题
材料

上报主管部门

组织校内培训

申报人条件的符合
程度

审核申报书格式和内
容完整性

学校内部评议过程公
开公正性

预算填报符合相关
经费管理办法

项目认定符合学校
文件规定

经费使用符合项目
预算

项目按原计划执行
程度

中期检查材料规范
性、完整性

提交材料及时性

结题材料规范性、
完整性

提交材料及时性

科学研
究院负
责人

科学研
究院负
责人

科学研
究院负
责人

科学研
究院负
责人



其他纵向项目管理流程

管理流程 关键点（风险点） 责任人牵头单位

申
报
阶
段

立
项
阶
段

科学研究院

结
题
阶
段

申报人自行申报，填写申报书

科学研究院审核

填写《党政章使用申请表》

学院领导签署意见并加盖学院公章

科学研究院院长签署意见并加盖单位
公章

主管校领导签署意见

司印人审核盖章

获批后，项目负责人录入科研管理
系统

科学研究院凭财务处经费到款凭证
（或口头通知）办理经费到账分割单

课题完成后到科学研究院办理结项
手续

科学研究院

科学研究院

项目申报书完整性

盖章流程完整性

项目认定是否符合学校
管理规定

项目执行的规范性

结题材料规范性、
完整性

办理结题备案规范性

科学研究
院负责人

科学研究
院负责人

科学研究
院负责人



横向项目管理流程

管理流程 关键点（风险点）责任人牵头单位

合
同
准
备
阶
段

项
目
实
施
阶
段

项
目
结
题
阶
段

项目负责人

合
同
签
约
立
项
阶
段

科学研究院

科学研究院

科学研究院

项目负责人与对方洽谈

科学研究院提供咨询服务

拟定合同文本

提交科学研究院 学校法律顾问

合同符合学校要求进行入审批程序

项目负责人提交横向项目审批表及合同材料

科学研究院签约立项

项目进入学校管理

项目负责人到财
务处查询资金到

账情况

项目录入科研
管理系统

项目负责人到科学研究院办理《到
位经费表》

项目负责人持《到位经费表》及合
同到财务处办理

科学研究院对项目及经费情况进行
管理

监督
检查

项目
负责
人实
施执
行合
同任
务

项目负责人与委托方协商结题，委托方
出具结题材料

项目负责人将结题材料交至科学研究院

科学研究院办理结题手续

退回修订

对方资质真实性

合同的合法合规性

合同不损害学校利
益

项目过程管理

资金使用规范合法

结题材料真实

项目材料真实充分

项目具有可行性

项目
负责人

科学研究院
法律顾问

学院

科学研究院

科学研究院
项目

负责人
财务处
学院

科学研究院
项目

负责人



知识产权申请审批管理流程

管理流程 关键点（风险点） 责任人牵头单位

准
备
申
请
阶
段

审
核
登
记
阶
段

发明人
（教师）

盖
章
办
理
阶
段

科学研究院

学校办公室

学院申请人

科学研究院
负责人

学校办公室
负责人

材料充分

权属明确

专利、软著、外观设计申请人及发明
人准备知识产权盖章材料，项科学研

究院提出申请

材料真实充分
科学研究院对提交材料进行审核、登
记、统计，再将相关材料提交学校办

公室

学校办公室对科学研究院提供材料盖
章审批



科研成果管理流程

管理流程 关键点（风险点）责任人牵头单位

信
息
收
集
阶
段

认
定
阶
段

确
认
阶
段

科学研究院
各相关院
（部）

科学研究院
各相关院
（部）

科学研究院

教师
科研秘书

科学研究院
及相关院
（部）
负责人

科学研究院

成果录入的时效性

信息收集的全面性

科研成果录入

教师录入

网络推送

学院认定

学校认定

特例事项认定

整理科研成果
并提交

分类认定科研
成果

图书馆审核论
文收录

科学研究院审
核所有科研成

果

教师提出书面
申请

院务会讨论

给出认定方案

成果认定的时效性

成果二级审核的衔接
度

成果认定的准确性

科研成果确认

科研管理系统
通过审核

计算科研分值

成果确认的准确性

科研成果的考核评估

教师
科研秘书

图书馆相关
负责人

科学研究院
及相关院
（部）
负责人



科研奖励管理流程

管理流程 关键点（风险点）责任人牵头单位

准
备
阶
段

公
示
阶
段

发
放
阶
段

科学研究院

认
定
阶
段

科学研究院
各相关院
（部）

科学研究院

计划财务处
科学研究院

科学研究
院

计划财务
处及相关
院（部）
负责人

教师
科研秘书

图书馆相关
负责人

科学研究院
及相关

院（部）负
责人

科学研究院
及相关

部门负责人

计划
财务处

科学研究院
及相关部门

负责人

信息收集的时效性

信息收集的全面性

科研业绩信息
收集

科研管理系统
中完成认定

学院认定

学校认定

特例事项认定

整理并提交

认定高水平科
研成果

科学研究院审
核高水平科研

成果

科学研究院汇
总奖励明细

教师提出书面
申请

院务会讨论

给出认定方案

高水平成果认定的
时效性

高水平成果二级认
定的衔接度

高水平成果认定的
准确性

学校公示

网上公示

异议反馈处理

公示的时效性

奖励成果的公开性

奖励预算编制

编制预算

提交财务处

上会审议

党委常委会

校长办公会

奖励明细报送

奖励发放

计划财务处

人事处

相关异议反馈
处理

财务账号接收

奖励发放的时效性

奖励发放的准确性

教师提交



科研获奖管理流程

管理流程 关键点（风险点）责任人牵头单位

申
报
阶
段

评
审
阶
段

上
报
阶
段

科学研究院
各学院

科学研究院

科学研究院

科学研究院
负责人

各学院科研
工作负责人

科学研究院
负责人
专家

科学研究院
负责人

科学研究院发布
报奖通知

酝酿阶段

院务会研究

重点人群申报动员

通知及时传达

形式审查严格规范

评审流程规范

上报材料复合要求

各学院组织奖励
申报

广泛动员

材料初审

限额申报奖励

非限额申报奖励

形式审查

形式审查

公示

外请专家评审
或校学术委员

会评审

公示

推荐上报



学术著作出版工作管理流程

管理流程 关键点（风险点）责任人牵头单位

立
项
阶
段

变
更
阶
段

结
项
阶
段

申请人
评审专家
所在单位
科学研究院

申请人
评审专家

经费负责人
所在单位

科学研究院

申请人提交立项申请书及书稿等相关材料
评审专家及来源经

费的相关性

书稿的完整性

相关变更事项不损
害学校利益

材料签章的完备性

评审专家的相关性

申请人
评审专家
所在单位
科学研究院

申请人
评审专家
所在单位
科学研究院

学院组织，专家评审

学院审核后提交科学研究院

科学研究院审核确认并备案

申请人提交事项变更申请表
等材料

经费负责人、所在单位院依
次签字盖章

科学研究院备案并盖章

不
涉
及
变
更
事
项

申请人提交结项申请书及著
作原件等相关材料

学院组织，专家评审

学院审核后提交科学研究院

科学研究院审核确认并备案

正式出版的著作

材料签章的完备性

材料签章的完备性

申请人
经费负责人
所在单位

科学研究院

申请人
经费负责人
所在单位

科学研究院
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