
成都航空职业技术学院科研管理系统填报说明

（纵向项目）

为了规范学校科研项目管理，老师们在纵向项目立项后由项目申报人在科研

管理系统上填写项目信息，所填信息必须与项目内容一致并完善。科技处在系统

上确认所有信息后才能准予办理项目立项手续。正确填写科研管理系统后带上纸

质资料到科技处综合管理办公室进行立项手续办理。纵向项目立项手续办理流程

如图所示：

一、办理项目立项时须提交以下纸质文件（所有纸质文件除特殊说明外均需

要签字并盖章）：

1、申报书一份

2、立项文件一份

3、《成都航空职业技术学院科研项目经费预算划拨明细表》两份

4、《成都航空职业技术学院科研项目经费确认、建账函》两份

5、《成都航院科研项目责任书-纵向科研项目》四份

6、银行到账电子回执（可不签字、盖章）两份



二、科研管理系统填写流程：

操作

步骤
页面示范 说明

1

使用自己的科研人员账号、密码登

录科研管理系统（账号为工号，初

始密码与账号相同，如果忘记密码

请与科研秘书联系重置密码。）

2
选择我的项目选项卡，在新增下拉

菜单中选择纵向项目。

3

在基本信息页面中填写相关内容

（以下均为必填项且必须与立项文

件一致）：

学科门类

项目名称

项目编号

负责人类型

负责人

所属单位

学科分类

项目级别

项目分类

项目子类

4

在详细信息页面填写以下内容（以

下均为必填项且必须与立项文件一

致）：

批准号

项目来源单位

承担单位排名

项目状态

立项时间

计划完成日期

成果形式

项目类型

项目经费（外拨经费）

配套经费（院拨经费）



5

在参与人员页面中根据《成都航空

职业技术学院横向科研项目组成员

和分工安排》按署名顺序填写参与

人员信息，注意人员来源与职称必

须选择正确。

6

在统计信息页面中，根据项目性质

填写相关内容（以下均为必填项且

必须与立项文件一致）：

项目来源

研究类别

国民经济行业（大类）

国民经济行业（中类）

国民经济行业（小类）

合作形式

社会经济目标

组织形式

7

完成 1-6步后点击下一步，进入合

同文档页面，将签字盖章的以下文

件的每一页分别扫描成 5个PDF文

件，每个文件以对应的文件名重命

名：

立项文件

《成都航空职业技术学院科研项

目经费确认、建账函》

《成都航院科研项目责任书-纵向

科研项目》

《成都航空职业技术学院科研项

目经费预算划拨明细表》

银行到账电子回执（可不签字、

盖章）

点击选择文件按钮将制作好的 PDF
文件进行上传（通过添加文档按钮

可上传多个 PDF 文件），上传完成

后点击下一步按钮。



8

在项目预算页面中填写项目预算，

所填写的科目名称须与《成都航院

科研项目责任书-纵向科研项目》中

《经费预算计划表》一致（注：系

统里的项目预算总和不能超过外拨

经费，因此各类预算按照上限为外

拨经费填写）。填写完成后点击提

交按钮。

9

提交完成后，系统会自动返回初始

页面，在初始页面中选择我的项目，

在对应添加完成的项目末尾选择编

辑按钮，进入合同编辑页面。选择

度工作量选项卡，添加项目参与人

员的年度工作量。注意：年度工作

量为必填项！否则无法通过审核。


