
“科研用章申请”功能使用说明 

                             ——绿色通道业务线上使用版 

为提升学校科研信息化水平，提高科研服务质量和科研管理工作效率，让广

大科研人员“少跑路”，在学校各级领导、学校办公室等部门的支持和共同努力

下，科学研究院正式启动“科研创新服务平台”（以下简称“新科研系统”）中“科

研用章申请”功能，即原绿色通道业务线上使用版。现将有关业务功能说明如下： 

一、科研用章范围 

新科研系统用章申请功能仅适用于申请使用科研院公章、学校公章、校长名

章三类用章。 

不含科技合同章，所有原通过 OA 审核的事项（包括涉及经费的合同、协议

及需要法律顾问审核的材料）仍通过学校 OA 系统进行。 

二、适用的科研业务 

仅适用于原绿色通道类科研业务用章申请，包括科技报奖、项目立项/结项/

联合申报/投标申请、知识产权申请等事项。 

三、申请流程要点 

1.科研人员发起申请。科研人员登录新科研系统后，进入“综合业务”模块，

根据用章相关业务进行申请，目前已开通知识产权申请、科研项目用章、报奖用

章申请等业务。科研人员选择相关业务，填写申请信息后，将相关申请盖章的材

料上传至“用章文档”附件处； 

2.所属学院开展初审。学院应认真审核申请基本信息和附件中的材料，初审

通过后，应上传主管领导签章（图片格式，400x400 像素），提交科研院审核。 

3.科研院终审。科研院相应业务老师对申请信息和附件材料进行终审，终审

通过后，科研人员可打印用章申请表，并根据本人业务用章需求，去相关部门盖

章：如盖学校公章、校长名章去学校办公室；如盖科研院章则去科研院办公室。 

四、具体流程示例 

下面以“科研项目用章”申请为例，对申请、审核流程进行说明。 

1． 科研人员发起申请 



（1）首先，进入“科研项目用章”模块。 

 

〈科研项目用章-01〉 

（2）科研人员选择“用章业务归属”，例如，可选择“自科纵向”。填写相应

信息并上传附件材料后，点击“提交”。 

 

〈科研项目用章-02〉 

2.学院审核 

学院认真审核申请基本信息和附件中的材料，需要上传学院主管科研副院长

签名章（图片格式，400x400 像素）。科研副院长与科研秘书均有审核权限。 



审核时尤其需要注意“用章业务归属”是否准确及签名章是否上传成功。 

学院审核通过后，显示“会审通过”状态，提交科研院审核。 

 

3.科研院终审 

科研院各相应业务老师根据申请信息和附件材料，进行最终审核。 

 

注：各类用章业务科研院审核人及联系方式 

（1）科研报奖用章审核 

自科成果管理：秦 妍  综合南楼 B103   010-81353865 

社科成果管理：田嘉禾 综合南楼 B109   010-81353189 

（2）科研项目用章审核 

自科纵向：罗 超 综合南楼 B103    010-81353865 

自科横向：黄典超 综合南楼 B101   010-81353106 

社科纵向：邹 欣 综合南楼 B109    010-81353189 

社科横向：赵 浩 综合南楼 B101    010-81353106 



（3）知识产权用章审核 

成果转化：武雪、来晶   综合南楼 B102  010-81353839 

4.科研人员打印 

科研院审核通过后，显示“终审通过”状态，科研人员可自行打印带水

印的申请表（系统带出科研主管领导及科研院领导签章），直接持表格至科研

院（科研院公章）或学校办公室（学校公章、校长名章）盖章。 

 

 


