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科研系统办理
项目立项流程

登录科研信息系统

科技处网站首页—科研系统（推荐使用火狐、谷歌浏览器）

或登录数字北林-常用应用-科研信息系统
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科研项目立项办理流程

科技处网站首页—科研系统

用户名为工号：19XXXXXX

初始密码与用户名一致，登录后可修改

也可以从数字北林链接过来

如遇忘记密码的情况，请联系学院科研秘书重置密码
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科研项目立项办理流程

以纵向项目为例

1.点开“纵向项目”栏目，点击“项目一览”——新增
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科研项目立项办理流程

以纵向项目为例
2.按照任务书和合同书填写项目信息，标*的为必填项

合同类型一般选择独立合同；

下设子课题有所关联的请对

应选主合同和子合同

任务级别一般选择“课题”

专题/子课题选择“子课题”

项目选择“项目”
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科研项目立项办理流程

以纵向项目为例
2.按照任务书和合同书填写项目信息，标*的为必填项

参与成员为本校教师的，点击进去按姓名首字母搜索并选中

请务必确认好参与成员，不能超出任务书范围，立项后不予调整
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科研项目立项办理流程

以纵向项目为例
2.按照任务书和合同书填写项目信息，标*的为必填项

基本信息填好后点击保存，继续填写项目预算、经费分配、上传文档等
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科研项目立项办理流程

以纵向项目为例
2.按照任务书和合同书填写项目信息，标*的为必填项

基本信息填好后点击保存，继续填写项目预算、经费分配并上传文档等
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科研项目立项办理流程

以纵向项目为例

“是否有税费”依据财务开具的“票据申请表”

中是否有增值税和增值税附加来判断

3.按照任务书填写项目预算

请注意项目预算为所填税额为合同总金额对应的税费，系统有内置公式计算

老师在认领首笔经费、申请开票时需明确本项目是

否要交税，一般来说，国家级纵向课题无需交税
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科研项目立项办理流程

以纵向项目为例
3.按照任务书填写项目预算

u 如需交税，点击“是”，系统会

根据合同金额自动计算“增值税”

和“增值税附加”数额。  

u  个别设计类等项目税费较特殊，

但所有项目均以财务开具的总合

同税费为最终标准。

u 协作费（合作费）是任务书中明

确合作单位和拨款金额的科目
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科研项目立项办理流程

以纵向项目为例
3.按照任务书填写项目预算

一般来说，任务书中有间接经费的项目分配比例如下：

自然科学类项目：间接经费=科技支撑费25%+科研管理费25%+人员激励费50%

任务书中没有间接经费的项目：科技支撑费为合同金额的4%+科研管理费为合同金额的5%

间接费用预算应按照相应的项目经费管理办法规定比例上限编制
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科研项目立项办理流程

以纵向项目为例
3.按照任务书填写项目预算

• 劳务费：是指在项目实施过程中支付给参与项目的研究生、博士后、访问学者以及项目聘用的研

究人员、科研辅助人员等的劳动性费用。财政供养人员不得列支劳务费。

• 专家咨询费：是指在项目实施过程过支付给临时聘请的咨询专家的费用。不得支付给参与本项目

及所属课题研究和管理的相关工作人员。

• 绩效支出：分配应当与科研人员在项目工作中的实际贡献挂钩。在项目执行期内提取。

课题组成员 非课题组成员
劳务费 √（除财政供养人） √（除财政供养人）

专家咨询费 ｘ √

绩效（人员激励） √ ｘ
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科研项目立项办理流程

以纵向项目为例

4.上传项目任务书/合同书及立项通知等材料

上传项目任务书/合同书：

u 要有项目负责人签字的红章扫描件

u 一份任务书/合同书要求合并为一个PDF格式的文件
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科研项目立项办理流程

以纵向项目为例

4.上传项目任务书/合同书及立项通知等材料

上传项目任务书/合同书：

u 要有项目负责人签字的红章扫描件

u 一份任务书/合同书要求合并为一个PDF格式的文件

错误
示例
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科研项目立项办理流程

以纵向项目为例

5.返回“项目一览”，找到新增的项目，点击“提交”
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科研项目立项办理流程

以纵向项目为例

6.等待审核——学校收到立项信息3个工作日内完成审核

 审核流程：

学院不通过 学院通过

学校不通过

项目负责人提交

学校通过

学院秘书审核

学校管理员审核
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科研项目立项办理流程

以纵向项目为例

6.等待审核

从审核状态查看审核结果：

u“未审核”表示教师填写完成，等待学院科研秘书审核；

u“学院通过”表示学院科研秘书完成审核，等待学校管理员审核；

u“学院不通过”“学校不通过”表示经学院科研秘书或学校管理员审核立项信息填写需要修改，具体

原因参见“审核记录”，教师需要点击“编辑” 重新填写后点击再次“提交”；

u“学校通过”表示立项信息没有问题，可继续办理经费上账业务。

 审核记录在“项目一览”中点开项目名称后，右上角的位置
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科研项目立项办理流程

以纵向项目为例

6.等待审核

从审核状态查看审核结果：

u“未审核”表示教师填写完成，等待学院科研秘书审核；

u“学院通过”表示学院科研秘书完成审核，等待学校管理员审核；

u“学院不通过”“学校不通过”表示经学院科研秘书或学校管理员审核立项信息填写需要修改，具体

原因参见“审核记录”，教师需要点击“编辑” 重新填写后点击再次“提交”；

u“学校通过”表示立项信息没有问题，可继续办理经费上账业务。
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科研项目立项办理流程

以纵向项目为例

6.等待审核

从审核状态查看审核结果：

u“未审核”表示教师填写完成，等待学院科研秘书审核；

u“学院通过”表示学院科研秘书完成审核，等待学校管理员审核；

u“学院不通过”“学校不通过”表示经学院科研秘书或学校管理员审核立项信息填写需要修改，具体

原因参见“审核记录”，教师需要点击“编辑” 重新填写后点击再次“提交”；

u“学校通过”表示立项信息没有问题，可继续办理经费上账业务。


