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一、登录科研系统 

1）操作步骤 

第 一 步 ： 在 浏 览 器 的 地 址 栏 输 入 科 研 管 理 系 统 网 址

http://202.197.98.17/； 

第二步：输入用户名、密码，点击登录。 

2）操作界面 

 

3）操作提示 

第一点：建议您使用 IE 浏览器或者 360 安全浏览器最新版本； 

第二点：建议您将“科研管理系统的地址”保存到收藏夹中。 

4）办事大厅登录 

从学校网上办事大厅进入，登录个人信息门户，点击页面中科研

（测试）系统，直接进入科研管理系统。 
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二、完善个人信息 

1）操作步骤 

第一步：登录科研系统； 

第二步：点击首页面右上角姓名，在下拉菜单中点击“个人资料”； 

第三步：完善/修改个人信息后，点击保存。 

2）操作界面 

 

〈修改个人资料-01〉 

 

〈修改个人资料-02〉 
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〈修改个人资料-03〉 

3）操作提示 

第一点：页面上标识红色*的字段为必须填写的内容； 

第二点：信息保存成功后，系统会给出提示，您可按提示进行下

一步操作。 

三、登记项目 

以“登记纵向项目”为例，具体操作如下： 

1. 新增项目 

第一步：登录科研系统； 

第二步：点击页面右测快速通道“纵向项目”按钮，进入纵向项

目新增页面； 

第三步：根据流程提示填写项目信息，点击“提交”。 

2. 操作界面 
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〈登记纵向项目-01〉 

 

〈登记纵向项目-02〉 

 

〈登记纵向项目-03〉 
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3. 操作提示 

1.页面上标红色*的字段为必填项； 

2.信息提交后，在上级领导未审核前，可在列表中点击“编辑”

按钮，对项目信息进行编辑； 

3.可根据项目列表中“操作”列中的业务办理业务，对项目进行

其他业务需求功能进行操作； 

4.可参照该方法，登记校级项目和横向项目。 

四、认领经费 

1. 操作步骤 

第一步：登录科研系统； 

第二步：点击“入账办理”； 

第三步：输入经费来款查询条件后，点击“查询”； 

第四步：选择相应的来款信息，点击“认领”，进入认领页面； 

第五步：选择认领项目（如果鼠标点击所列项目不能填充项目基

本信息，可以输入检索信息后通过键盘上下键选择认领项目，敲击回

车后系统自动填充信息），填写认领金额，根据学校经费管理模式进

行拆分，最后点击“提交”； 

 

〈经费认领-01〉 



6 

 

〈经费认领-02〉 

 

〈经费认领-03〉 
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〈经费认领-04〉 

认领经费暂存页面展示 

 

〈经费认领-05〉 

认领经费提交后页面展示 

 

〈经费认领-06〉 

2. 操作提示 
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第一点：认领页面标有红色* 的信息为必填项； 

第二点：提交认领后，可在“已认领”列表查看认领详情，在信

息未审核前，不可对认领信息进行编辑； 

第三点：来款单位在我校有多个合作项目，认领时注意查看来款

的备注信息，确认是否是否为自己的项目来款信息，再进行经费认领。 

注意事项：一笔银行来款，有可能是多个项目的到账，请老师们

认领的时候注意确认本人项目的到账金额，以避免认领金额错误。例

如本校两位老师张三和李四分别承担的 A 单位的两个 50 万的项目，

A 单位给两位老师第一笔拨款各是合同额的 50%，合计到账 50 万，

到学校账上显示的就是 A 单位来款 50 万。张三老师认领的时候就要

注意确认到账金额，不要误以为 A 单位给的是全部的合同额，将 50

万全部认领走了（实际上给张三老师的第一笔经费是 25 万），李四老

师再查询时就发现没有 A 单位的经费可认领了。 

 


