一、合同的登记
科研教师在为合同盖章之前，必须将合同信息录入【科研创新服务平台】，否则不能盖章。流程如下：
（一）、进入数字石大，点击【办公应用】中的【科研创新服务平台】。（左栏办公应用中如果没有【科研创新服务平台】，请先到管理应用中添加。）
[image: QQ图片20190626103908]

（二）、点击左上角的【科研项目】（学院领导请注意点击右上角的头像转换角色，转换成【科研人员】）。
[image: 科研项目]
（三）、在接下来的界面点击右上角的【新增横向项目】。注意在选【合同类别】一栏的时候选择“人文社科类横向项目”。


（四）、根据提示依次完成以下步骤，在【完成登记】步骤，记得点击【提交】按钮。
[image: 提交]

（五）、在为合同盖章时，科技处对以上登记信息进行审核。
二、经费的认领
科研经费拨入学校财务账户后，财务工作人员会通知科研教师登陆平台认领自己的科研经费。流程如下：





（一）、点击上方的【入账办理】按钮，然后搜索出自己的到账经费，点击右侧的【认领】按钮，对经费进行认领并提交，等待财务处工作人员审核。


（二）、财务审核通过后，项目的状态显示是【财务通过】


[bookmark: _GoBack]（三）、项目的状态显示【财务通过】之后，将一份合同的原件报送至科技处备案，科技处在平台中予以审核。至此，横向项目的科技处流程全部走完。
三、经费的分割
如需要把课题经费分给课题组成员，就需要多建经费卡，这一步在【经费认领】的【建卡及额度】环节实现，界面右侧有一个【新建卡】小按钮。要注意，经费分割只能分给课题组成员。见下图：



四、旧系统登记过项目信息，新来一笔经费怎么办理经费？
项目信息不需再填写，可以在自己名下找到该项目。在认领到账经费前，必须先补录项目预算，否则无法认领经费。步骤如下：
（一）、点击项目右边的【办理业务】按钮 
[image: 办理业务]

（二）、然后在接下来的界面中点击【预算】，对预算进行补录。

（三）、后面的步骤同新项目一致。（见第二大步【经费的认领】说明。）
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