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复翼科研管理软件，是一个专门针对科研流程相结合的系统软件，主要是为了更好地管理科研相关信息，避免用户们在科研项目申报、预算调整等现场审核及部门间的往返；实现科研到款的网上查询，提高科研经费上账效率、准确率等；减轻科研项目开发和财务报账流程的繁重性。因此，为了更好地让科研用户们尽快的了解和熟练掌握复翼科研管理软件，特此将复翼科研管理软件使用流程说明如下：
复翼科研管理软件，主要是从项目的申报、立项、经费上款、外协合同这几个方面来设计和制作的。将用户从登录系统以来，从一个项目从申报阶段开始，通过一步一步的审核，到申报立项；再到完善项目信息，预算信息等，直至立项完成；立项完成后，项目负责人将可以进行经费上款和外协合同等操作。
本系统推荐使用最新版本谷歌Chrome浏览器进行访问。
[bookmark: _Toc17500][bookmark: _Toc484510431][bookmark: _Toc484510604][bookmark: _Toc27242][bookmark: _Toc23778]登录系统
复翼科研管理软件入口：通过财务处或科研院部门网站的首页链接进入。输入个人工号、密码、验证码，进行登录。
注意：初始账号登陆密码一般为工资号，为了您的账号安全，请尽快修改密码！
[image: ]
[bookmark: _Toc3566][bookmark: _Toc30584][bookmark: _Toc292][bookmark: _Toc484510605][bookmark: _Toc484510432]人员角色选择
登录系统后，系统自动默认为‘科研人员’角色。若一个人可能具有多种角色，请点击左侧人员图标，根据个人实际情况进行选择。
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[bookmark: _Toc26937][bookmark: _Toc12898]基本窗口功能
登录系统后，上方为主菜单栏，左侧人员角色切换栏或二、三级菜单栏，而右侧主要详细信息显示窗口，便捷为科研人员角色服务。
[image: ]
其中，科研人员（用户）需要特别掌握菜单模块有纵向项目，校级项目，横向项目，外协合同，合作单位，知识产权六项。
首先，了解复翼科研管理软件的格局：
----科研人员角色，主要需要了解公告、我的待办、办事大厅三大模块。
其中“办事大厅”，是把整个系统中，各个菜单模块的操作统一合成六大版块，减少科研人员寻找每一个菜单操作的时间。用户可根据需要，自行选择操作步骤。
[image: ]
如：项目申报（纵向/校级项目）、项目立项（纵/校/横）、项目管理（合同变更/子项目管理）、预算管理（预算变更）、经费管理（到款认领）、外协管理（外协申请）。
*菜单显示以实际为准，此处列举仅做参考
[image: ]
----各审核人员角色，现以“科研院管理办公室”为例，主要分为公告、我的事务、统计三大模块；
其中“统计”模块，主要是对年度的经费上账管理、项目立项进行统计，让管理者通晓实际情况，以便于管理，如图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc484510434][bookmark: _Toc1416][bookmark: _Toc484510607][bookmark: _Toc24719][bookmark: _Toc15187]退出登录
点击右上方的退出[image: ]按钮，浏览器将弹出“要离开此网站吗”确认窗口，点击“离开”，则退出系统登录，返回至登录页面。如图所示。
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[bookmark: _Toc464203529][bookmark: _Toc25465][bookmark: _Toc9824]纵向、校级项目
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纵向项目下有三块主要功能模块，项目管理，到款管理，开票管理。
（1）项目管理功能模块有：
[image: ]
（2）到款管理功能模块有：
[image: ]
（3）开票管理功能有：
[image: ]
[bookmark: _Toc14522][bookmark: _Toc464203530][bookmark: _Toc31433]经费本号补录
“经费本号补录”，主要是针对已上款老项目，如何与财务经费本相关联的功能操作。
“无对应经费本号”，是指老项目状态（通过，但无预算）做无对应经费本号；根据系统提示填写预算后，变成新项目；再到款上账后由财务立项，分配经费本；（如果有经费本，无意做了无对应经费本号，那么需要联系超级管理员恢复其为“待补录”的状态）
操作流程：选择左侧菜单“经费本号补录”，进入项目信息补录界面。
点击相关项目补录，进入财务项目号补录页面。点击项目名称和负责人，可以查看详细信息。
[image: ]
（2）财务项目号补录页面可看见该项目负责人的所有经费本号，请谨慎选择。选择项目点击保存按钮，可以关联立项项目和财务项目，该立项项目在信息补录界面就会有相对应的财务经费号。
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[bookmark: _Toc464203531][bookmark: _Toc5286][bookmark: _Toc1871]项目申报
“项目申报”，是纵向项目和校级项目的申报操作，主要是让用户选择由科研院办公室发布的国家申报计划中选择申报计划。
项目申报的审核流程如下所示：
科研院管理办公室
科研人员

院系管理员
财务管理员
批准立项
 
项目申报
审核通过

审核通过
审核通过
审核不通过
审核不通过
审核不通过

详细操作流程：选择左侧菜单“项目申报”，进入申报信息列表（显示科研院办公室已发布的申报计划）。
科研人员可直接走办事大厅-项目申报-纵向/校级，直接申报，进入相关申报页面。
[image: ]
（1）点击“项目申报”，进入申报信息列表页面，用户根据自身需要，进行选择。点击“已申报项目”，即可查询该申报计划下当前已申报项目。
[image: ]
（2）点击“我的申报”按钮，科研人员可以根据项目审核状态，查看现有项目审核的状态。点击项目名称，可以查看该项目详细信息。
[image: ]
注意：
① 科研系统中现有审核状态：未提交/等待院系管理员审核（院系驳回）/等待财务审核（财务驳回）/等待科研院办公室审核（科研院驳回）/等待科研院领导审核（科研院领导驳回）/通过（不通过）/完成等。
② 用户要记得提交哟！
（3）点击申报按钮，进入申报。查看申报计划，并新增申报项目。
[image: ]
（4）点击申报计划页面下方“新增申报项目”按钮，添加项目基本信息，打*为必填项。
[image: ]
（5）填写项目基本信息后，点击“下一步”按钮，进入预算填报页面。填写预算金额和测算依据，点击“完成”按钮，完成项目申报流程。
[image: ]
（6）完成申报后返回（1）申报列表页面
[image: ]
（7）申报信息点击提交按钮，提交项目给上级审核，直至“通过”状态。如下图所示。
[image: ]
（8）项目提交后，就不能进行修改和提交操作。直接由科研院管理办公室角色批准立项与不予立项。撤销按钮是指恢复初始化状态（未立项）。
[image: ]
（9）系统升级后，可直接查看当前审核人操作记录，以及下一节点审核人信息，方便科研人员时刻查询审核流程和审核进度。
[image: ]
[bookmark: _Toc464203532][bookmark: _Toc13060][bookmark: _Toc9515]项目立项
“项目立项”，项目申报审核通过后，科研人员在“项目立项”可以看到申报项目的信息，点击编辑完善项目立项信息后方可提交，直至“通过”审核完成。
整个立项申请的流程如下所示：（其中老项目，是不需要填写预算的，只要去绑定经费本就行；如没有经费本，则需要由超级管理员将项目由老项目转新项目，科研人员再去补录预算信息）
选择联合承担单位
 
填写项目信息
 
选择项目成员
 
填写项目预算
 
完成
 

立项审核流程如下图所示：
[image: ]
详细操作流程：选择左侧菜单“项目立项”，进入项目信息界面。
（1）“纵向项目信息”页面点击项目名称、负责人和审核状态（蓝色字体），可以查看详细信息。
[image: ]
1）项目名称-项目的基本信息，查询如项目信息、人员信息、联合承担单位信息、预算信息（预算执行情况/项目预算信息）、文档上传、到款情况、预算变动情况、合同变更、到款划拨等详细信息。
[image: ]
2）负责人-人员项目信息，查看该项目负责人相关信息。如：人员信息（项目负责人详细信息）、人员项目信息（该人员所有的项目信息）等。
[image: ]
[image: ]
3） 审核状态-信息查询结果，主要是把每一步的操作用日志体现出来。
[image: ]
（2）点击编辑按钮，进入项目基本信息页面，填写基本信息。
[image: ]
[image: ]
（3）点击“下一步，填报成员信息”，进入项目成员页面。系统默认显示负责人信息。
[image: ]
提示：① 一个项目可以有多个成员。添加项目人员，人员角色分为本校用户、本校用户、外校人员，填写成员职工号和署名顺序，点击点击“新增”② 成员姓名/职工号可以输入不完整的姓名或者工号，进行模糊匹配。署名顺序一般大于1，因为负责人署名顺序为1。
[image: ]
③ 新增人员后，人员信息出现在下面列表中，可以删除、修改、上移和下移项目人员信息。
（4）点击“下一步，填报联合承担单位信息”，进入联合承担单位页面，填写联合承担单位信息，点击“确定选择”。
① 联合承担单位列表可以删除或修改。一个项目可以有多个联合承担单位。
[image: ]
注意：所选的联合承担单位必须出现在合作单位列表中，如找不到相关单位，请用户点击“新增单位信息”新增单位，等待科研院相关负责科室审核通过，否则立项项目将无法提交。
② 点击[image: ]按钮，会出现可供选择的合作单位列表。
[image: ]
③ 如果合作单位列表中没有所要的单位，点击“取消”按钮，返回联合承担单位页面，再点击“新增单位信息”按钮，填写合作单位信息。
[image: ]	
（5）填完联合承担单位后，点击“下一步，填报项目预算”按钮，进入项目预算页面，填写批复预算金额和本校预算金额。点击‘保存草稿’和‘保存并提交’按钮，完成立项申请。
注意1：
申报预算，系统自动读取为科研人员申报时填写的预算；
批复预算，为最终批复下来的预算（包含联合承担单位金额，但不明确）；
本校预算，为最终批复下来的预算（包含联合承担单位金额，明确标注联合承担单位预算值）；---因财务处预算模板新增支出项‘外拨经费’，系统自动将立项过程中联合承担单位预算赋值于此。
测算依据，为该项目提交各个支出项预算的计算依据等。
[image: ]
注意2：
保存并返回，指该项目为未提交/草稿状态，可编辑项目信息，需用户做提交操作（操作步骤：纵向项目-项目立项-未提交）；
保存并提交，指该项目已提交至下一节点审核流程，将不能修改项目信息；
（6）返回项目立项列表，点击提交按钮，提交项目给上级审核，直至通过。
注意：立项提交后，不能进行修改和删除操作。 
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK1]（7）审核流程结束后，状态变为“通过”，此时需进行第一次上账，等待财务处立项，分配经费本，实现“财务通过，立项完成”状态。
[bookmark: _Toc464203533][bookmark: _Toc12792][bookmark: _Toc7995]预算变更与预算追加
“预算变更”，在项目合同总金额不变的情况下进行各支出项预算的变更；
“预算追加”，在超过项目合同总金额的情况下进行预算各支出项的调整。
预算调整的审核流程为：
科研院管理
办公室
科研院分管领导科研院分管领导
科研人员
科研人员

院系管理员
财务处
 财务立项
 
审核通过
审核通过
审核通过
审核不通过
提交上级
领导审批
审核通过
完成
审核通过

详细操作流程：选择左侧菜单“预算变更”或“预算追加”，进入预算调整列表。点击申请号、项目编号和状态，可以查看详细内容。
（2）点击“新增”按钮，进入预算录入申请页面。点击项目编号的[image: ]按钮，会出现可供选择的项目列表。
[image: ]
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注意：‘预算变更、预算追加’功能，超级管理员角色可设置“是否允许没有经费本的科研项目进行预算调整”；
（3）点击“下一步”，预算变更时，弹出警告框提示“如果变更后金额大于预算变更上限15万元，请执行<预算追加>操作！”（提示用户查看项目合同金额与调整的预算是否一致，没有超过合同金额，做预算变更；超过则做预算追加；）
[image: ]
预算追加时，弹出警告框提示“如果变更后金额小于等于预算追加下限15万元，请执行<预算变更>操作！”（提示用户查看项目合同金额与调整的预算是否一致，没有超过合同金额，做预算变更；超过则做预算追加；）
（4）点击“继续”按钮，进入预算调整页面。“预算金额”为原申报立项预算；“调整金额”为可编辑数值（为正表示增加预算，为负表示减少预算）；“调整后金额”为调整后的预算金额=预算金额+调整金额，系统自动生成；“测算依据”，为可编辑状态，用户可填写预算变更原由。
[image: ]
注意：调整后金额一定要大于执行数，方能通过审核；（其中包括间接费）
（5）填写调整金额后，点击“确定”按钮，完成项目预算金额的调整，生成一个预算变更或预算追加的申请号。预算调整申请提交后，不能进行修改和删除操作。
[image: ]
注意：在申请记录里面，“调整金额”为预算调整界面各支出项调整金额相加的结果，反映出该项目总预算是调大，调小或者总金额不变。提交后状态变为等待院系管理员审核。直至状态变为“申报完成”或“完成”。
[bookmark: _Toc5544][bookmark: _Toc7249][bookmark: _Toc464203534]子项目管理
“子项目管理”，子项目模块主要用于到校项目在校内进行拆分成多个项目。详见科研系统公告“子项目模块说明”。
建立子项目的条件是，该项目（主项目）要立项审核通过，并且已经上过款，获得财务经费本编号（若无法建立子项目请检查以上条件）。分出子项目后，要填写子项目预算，主项目总经费和项目预算都会自动调减。关于上款的途径，推荐主项目和子项目分别认领经费。
具体操作流程如下：
（1）进入子项目管理，点击“新增”按钮。可通过项目名称、主项目名称、负责人、审核状态，了解详细内容。
[image: ]
（2）点击“新增”按钮后，进入选择主项目页面（页面显示必须是“通过”且“财务立项”的项目，即有财务经费本号的项目）。点击“下一步”按钮，提示是否在该主项目下新增子项目，谨慎选择。
[image: ]
（3） 点击“继续”按钮后，进入新增子项目页面，完善子项目的基本信息和子项目预算金额。
注意：填写子项目负责人工号，系统自动读取该负责人其他信息[image: ]
（4）点击“下一步”按钮，主项目负责人填写分拨给子项目的预算金额明细。
注意：系统按照主项目分拨子项目的预算比例，自动算出子项目的间接费区间值，用户可填写该区间内所有数值，但不能超过或低于区间值。子项目各预算支出项金额不能大于主项目各预算支出项金额。
[image: ]
（5）点击“完成”按钮，提交子项目。子项目直接立项，进入财务立项（子项目流程） 并且 主项目 进行预算调整（调减）调整单号在预算变更模块可见，状态为“等待财务入账”。
[image: ]
（6）财务建子项目经费本以xxxx*1表示以及做预算凭证后，主项目预算调减状态为“完成”，子项目状态变为“财务通过”，这时子项目立项完成。
[image: ]
[image: ]
注意：子项目完成后，主项目负责人可以在项目立项和子项目管理模块看见其项目的基本信息，可分别点击主项目和子项目的链接查看主项目和子项目的预算情况。其中子项目负责人也可在自己的项目立项模块看到项目信息。
[image: ]
子项目上款的两种方式：
1）主项目经费划拨：由主项目负责人发起，无需审核，提交后直接等待财务入账。前提是主项目负责人将全部到款已认领完。
注意：如果这笔到款未在系统中认领，将无法操作主项目经费划拨操作，只有走线下操作（填写经费划拨情况说明书——盖章/签字——相关项目管理办公室填写经费划拨单（红色）——财务做账）
2）到款认领：子项目负责人通过到款认领去认领经费，科研院审核通过后，等待财务入账。前提是主项目负责人只认领属于自己的那一部分资金。
[bookmark: _Toc15586][bookmark: _Toc28848]项目中检
“项目中检”模块，是指在项目进行阶段，对科研项目进展检查。
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc13444][bookmark: _Toc10332][bookmark: OLE_LINK17]合同变更
“合同变更”，是项目状态为“通过”，且要修改项目信息，可做合同变更操作。其中，项目负责人不能系统修改，需要写一个变更说明，盖章后，由科研院办公室管理人修改；后续有项目负责人变更相关需求。
详细操作流程：选择左侧菜单“合同变更”，进入项目变更申请页面。可以查看详细信息。 
[image: ]
（1）点击“申请变更”按钮，进入选择变更项目信息页面。点击变更按钮申请变更。
[image: ]
（2）进入项目信息变更申请页面，填写变更原因，和项目变更的其他信息。
[image: ]
其中，人员署名可修改顺序，署名不可重复或署名不可空值，
（3）点击“确定变更”按钮后，系统自动生成新的申请单，相关部门负责人审批，直至通过。
[image: ]
[bookmark: _Toc6435][bookmark: _Toc23533]到款管理
[image: ]
[bookmark: _Toc3683][bookmark: _Toc1712][bookmark: OLE_LINK18]到款认领
“到款认领”，是指财务处收到到款后，将到款信息发布给科研院，再由科研院办公室分情况发布到款信息，认领人可在到款认领页面查询到款信息。（可直走办事大厅-到款管理）
到款认领审核的流程如下所示。
科研院管理办公室
科研院分管领导
科研人员

完成
 
到款认领申请
审核通过
审核不通过
审核不通过
提交上级领导审批

详细操作流程：选择左侧菜单“到款认领”，进入到款认领界面。
（1）点击申请号和状态，可以查看详细信息。
[image: ]
（2）点击“认领申请”按钮，进入到款查询界面。可以根据到款核销号、汇款单位名称（摘要）、到款金额区间和到款时间区间四个条件，从而筛选到款列表。
[image: ]
注意：
[image: ]
如果查询不到结果，且提示“您所查询的经费暂时还未到账，请与对方单位核实！”可以咨询对方单位是否已拨款，或者是电话咨询财务处用户，也可以点击“到款咨询”，进入咨询列表。
[image: ]
咨询列表显示用户咨询内容，以及相关人员的回复信息。
[image: ]
点击“新增”按钮，填写咨询内容，点击“确定”提交。
[image: ]
（3）如果有查询结果，选择到款查询界面需要的记录，点击“确定”按钮，进入到款认领页面。填写认领金额，选择[image: ]到款项目出现可选择的科研项目。选择项目后，点击“确定”，填写合作单位经费，团队/奖励负责人工号。
[image: ]
[image: ]
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（4）填写完到款信息与合作单位拨款信息后，点击“下一步”按钮，进入到款分配页面。点击“保存草稿”按钮或“提交”按钮，完成到款分配。对于新项目，会显示对应的分配方案。
[image: ]
（5）返回到款认领列表，点击提交按钮，提交到款分配给上级审核。到款分配提交后，就不能进行修改和删除操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc29752][bookmark: _Toc30327]主项目经费划拨
“主项目经费划拨”，该功能主要用于主项目下分单个或多个子项目的上款情况。与“项目管理”下的“子项目管理”模块相呼应。
详细操作流程：选择左侧菜单“主项目经费划拨”，进入经费划拨界面。可以查看详细信息。
（1）点击“申请”，进入“子项目列表”页面，选择前面项目管理下“子项目管理”中所申请的项目，从而实现经费的划拨；
[image: ]
[image: ]
（2）子项目经费的认领有两种方式（认领的方式由用户自己选择）：
一是，上面所讲的主项目经费划拨的方式。这种情况是由主项目负责人认领了所有的到款，再在到款中划拨一部分给相关子项目；
二是，主项目负责人只认领属于自己的那一部分资金，剩下的资金由子项目负责人自己去做到款认领的操作。
[bookmark: _Toc9519][bookmark: _Toc21922]开票管理
开票管理，主要包括预开票申请，到款延时开票，到款实时开票等。
[bookmark: _Toc4436][bookmark: _Toc28814]到款实时开票：认领到款并同时开票
（1）进入到款认领申请流程，填写到款认领基本信息，按照正常的到款认领步骤进行操作；
[image: ]
（2）到款认领流程至以下页面后，点击“下一步，到款开票”按钮。[image: ]
基本票据信息填写如下图（*必填）。
[image: C:\Users\yxy\AppData\Local\Temp\WeChat Files\bd9f0ec19358871601a4a02287c48a8.png]
[bookmark: _Toc7284][bookmark: _Toc27309]到款延时开票
横向项目/纵向项目→开票管理→开票申请及重开票→到款延时开票。
[image: ]
[bookmark: _Toc26204][bookmark: _Toc32538]预开票申请
（1）横向项目/纵向项目→开票管理→开票申请及重开票→预开票申请。
[image: ]
（2）基本票据信息填写（*必填）。需注意‘扣税方式’、‘预开票承诺到款日’、‘预借原因’等字段信息的填写。
[image: C:\Users\yxy\AppData\Local\Temp\WeChat Files\4e237673692702f2330772033ae5827.png]
[bookmark: _Toc30976][bookmark: _Toc20262]预开票核销
线上申请开具的票据在后期到款核销时先在复翼科研管理软件中进入到款认领申请流程，填写到款认领基本信息，按照正常的到款认领步骤进行操作。
[image: ]
完成认领后，点击“下一步，票据核销”按钮。
[image: ]
选择该项目待核销票据，填写核销金额，保存并提交审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc6512][bookmark: _Toc13816]免税票据申请
复翼科研管理软件开具免税票据，请先确定是否满足以下几点：①项目是否成功办理免税；②复翼科研管理软件，是否绑定合同免税信息。详细流程：
（1）免税绑定：横向项目→开票管理→合同免税管理，选择免税项目，点击“绑定”按钮，进入合同免税信息查询页面。
[image: ]
（2）输入唯一的16位合同编号，查询对应项目免税信息，将‘未绑定’数据，绑定即可。
[image: ]
（3）免税信息绑定完成后，请走正常开票流程，选择免税开票内容，即可开具免税票据。
[bookmark: _Toc29367][bookmark: _Toc16333]票据退回/遗失及重开业务
（1）票据退回申请：
横向项目/纵向项目→开票管理→票据退回和遗失→票据退回。
开票完成后，发现票据信息有误，需退回的。进入‘票据退回和遗失’业务模块，选择待退回票据，填写退回原因，打印《发票退回处理申请单》签字、盖章后，连同原发票，交财务处办理业务。	
[image: ]
（2）票据退回重开：
横向项目/纵向项目→开票管理→票据退回和遗失→票据退回→重开票。
若票据退回，需重开的，将票据退回业务流程完成后，返回至‘开票管理-开票申请及重开票’，找到原票据申请数据，点击“重开”按钮，填写新的开票信息，直至重开发票即可。                    
[image: ]
（3）票据遗失申请：
横向项目/纵向项目→开票管理→票据退回和遗失→票据遗失。
开票完成后，票据遗失的。进入‘票据退回和遗失’业务模块，选择遗失票据，填写遗失信息，打印《发票遗失处理申请单》，签字、盖章后，连同原发票，交财务办公室。遗失票据按照票据相关管理办法执行。
[bookmark: _Toc464203535][bookmark: _Toc11273][bookmark: _Toc24030]横向项目
[image: ]
横向项目下有三块主要功能模块，项目管理，到款管理，开票管理。
（1）项目管理功能模块有：
[image: ]
（2）到款管理功能模块有：
[image: ]
（3）开票管理功能有：
[image: ]
[bookmark: _Toc11693]经费本号补录
“经费本号补录”，主要是针对已上款老项目，如何与财务经费本相关联的功能操作。
“无对应经费本号”，是指老项目状态（通过，但无预算）做无对应经费本号；根据系统提示填写预算后，变成新项目；再到款上账后由财务立项，分配经费本；（如果有经费本，无意做了无对应经费本号，那么需要联系超级管理员恢复其为“待补录”的状态）
操作流程：选择左侧菜单“经费本号补录”，进入项目信息补录界面。
点击相关项目补录，进入财务项目号补录页面。点击项目名称和负责人，可以查看详细信息。
[image: ]
（2）财务项目号补录页面可看见该项目负责人的所有经费本号，请谨慎选择。选择项目点击保存按钮，可以关联立项项目和财务项目，该立项项目在信息补录界面就会有相对应的财务经费号。
[image: ]
[bookmark: _Toc27178]项目立项
立项申请的流程如下所示：（其中老项目，是不需要填写预算的，只要去绑定经费本就行；如没有经费本，则需要由超级管理员将项目由老项目转新项目，科研人员再去补录预算信息）
填写项目信息
 
选择项目成员
 
填写项目预算
 
完成
 

详细操作流程：选择左侧菜单“项目立项”，进入项目信息界面。
（1）“合同信息”页面点击项目名称、合同金额和审核状态（蓝色字体），可以查看详细信息。
[image: ]
1）项目名称-项目的基本信息，查询如项目信息、人员信息、联合承担单位信息、预算信息（预算执行情况/项目预算信息）、文档上传、到款情况、预算变动情况、合同变更、到款划拨等详细信息。
[image: ]
2） 负责人-人员项目信息，查看该项目负责人相关信息。如：人员信息（项目负责人详细信息）、人员项目信息（该人员所有的项目信息）等。
*负责人信息对科研人员角色隐藏
[image: ]
[image: ]
4） 审核状态-信息查询结果，主要是把每一步的操作用日志体现出来。
[image: ]
（2）点击编辑按钮，进入项目基本信息页面，填写基本信息。
[image: ]
（3）点击“下一步，填报成员信息”，进入项目成员页面。系统默认显示负责人信息。
[image: ]
提示：① 一个项目可以有多个成员。添加项目人员，人员角色分为本校用户、本校用户、外校人员，填写成员职工号和署名顺序，点击点击“新增”② 成员姓名/职工号可以输入不完整的姓名或者工号，进行模糊匹配。署名顺序一般大于1，因为负责人署名顺序为1。
[image: ]
③ 新增人员后，人员信息出现在下面列表中，可以删除、修改、上移和下移项目人员信息。
（4）点击“下一步，填报项目预算”按钮，进入项目预算页面，填写预算金额。点击‘保存并返回’或‘保存并提交’按钮，完成立项申请。
[image: ]
注意2：
保存并返回，指该项目为未提交/草稿状态，可编辑项目信息，需用户做提交操作（操作步骤：纵向项目-项目立项-未提交）；
保存并提交，指该项目已提交至下一节点审核流程，将不能修改项目信息；
（6）返回项目立项列表，点击提交按钮，提交项目审核，直至通过。
注意：立项提交后，不能进行修改和删除操作。 
[image: ]
（7）审核流程结束后，状态变为“通过”，此时需进行第一次上账，等待财务处立项，分配经费本，实现“财务通过，立项完成”状态。
[bookmark: _Toc29477]预算变更与预算追加
“预算变更”，在项目合同总金额不变的情况下进行各支出项预算的变更；
“预算追加”，在超过项目合同总金额的情况下进行预算各支出项的调整。
预算调整的审核流程为：
科研院管理
办公室
科研院分管领导科研院分管领导
科研人员
科研人员

院系管理员
财务处
 财务立项
 
审核通过
审核通过
审核通过
审核不通过
提交上级
领导审批
审核通过
完成
审核通过

详细操作流程：选择左侧菜单“预算变更”或“预算追加”，进入预算调整列表。点击申请号、项目编号和状态，可以查看详细内容。
（2）点击“新增”按钮，进入预算录入申请页面。点击项目编号的[image: ]按钮，会出现可供选择的项目列表。
[image: ]
[image: ]
注意：‘预算变更、预算追加’功能，默认只能调整财务处已立项的项目。
（3）点击“继续”按钮，进入预算调整页面。“预算金额”为原申报立项预算；“调整金额”为可编辑数值（为正表示增加预算，为负表示减少预算）；“调整后金额”为调整后的预算金额=预算金额+调整金额，系统自动生成；“测算依据”，为可编辑状态，用户可填写预算变更原由。
[image: ]
注意：调整后金额一定要大于执行数，方能通过审核；（其中包括间接费）
（5）填写调整金额后，点击“确定”按钮，完成项目预算金额的调整，生成一个预算变更或预算追加的申请号。预算调整申请提交后，不能进行修改和删除操作。
[image: ]
注意：在申请记录里面，“调整金额”为预算调整界面各支出项调整金额相加的结果，反映出该项目总预算是调大，调小或者总金额不变。提交后状态变为等待院系管理员审核。直至状态变为“申报完成”或“完成”。
[bookmark: _Toc5717]子项目管理
“子项目管理”，子项目模块主要用于到校项目在校内进行拆分成多个项目。详见科研系统公告“子项目模块说明”。
建立子项目的条件是，该项目（主项目）要立项审核通过，并且已经上过款，获得财务经费本编号（若无法建立子项目请检查以上条件）。分出子项目后，要填写子项目预算，主项目总经费和项目预算都会自动调减。关于上款的途径，推荐主项目和子项目分别认领经费。
具体操作流程如下：
（1）进入子项目管理，点击“新增”按钮。可通过项目名称、主项目名称、负责人、审核状态，了解详细内容。
[image: ]
（2）点击“新增”按钮后，进入选择主项目页面（页面显示必须是“通过”且“财务立项”的项目，即有财务经费本号的项目）。点击“下一步”按钮，提示是否在该主项目下新增子项目，谨慎选择。
[image: ]
（4） 点击“继续”按钮后，进入新增子项目页面，完善子项目的基本信息和子项目预算金额。
注意：填写子项目负责人工号，系统自动读取该负责人其他信息
[image: ]
（4）点击“下一步”按钮，主项目负责人填写分拨给子项目的预算金额明细。
注意：系统按照主项目分拨子项目的预算比例，自动算出子项目的间接费区间值，用户可填写该区间内所有数值，但不能超过或低于区间值。子项目各预算支出项金额不能大于主项目各预算支出项金额。
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（5）点击“完成”按钮，提交子项目。子项目直接立项，进入财务立项（子项目流程） 并且 主项目 进行预算调整（调减）调整单号在预算变更模块可见，状态为“等待财务入账”。
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（6）财务建子项目经费本以xxxx*1表示以及做预算凭证后，主项目预算调减状态为“完成”，子项目状态变为“财务通过”，这时子项目立项完成。
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注意：子项目完成后，主项目负责人可以在项目立项和子项目管理模块看见其项目的基本信息，可分别点击主项目和子项目的链接查看主项目和子项目的预算情况。其中子项目负责人也可在自己的项目立项模块看到项目信息。
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子项目上款的两种方式：
1）主项目经费划拨：由主项目负责人发起，无需审核，提交后直接等待财务入账。前提是主项目负责人将全部到款已认领完。
注意：如果这笔到款未在系统中认领，将无法操作主项目经费划拨操作，只有走线下操作（填写经费划拨情况说明书——盖章/签字——相关项目管理办公室填写经费划拨单（红色）——财务做账）
2）到款认领：子项目负责人通过到款认领去认领经费，科研院审核通过后，等待财务入账。前提是主项目负责人只认领属于自己的那一部分资金。
[bookmark: _Toc17936]项目中检
“项目中检”模块，是指在项目进行阶段，对科研项目进展检查。
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc12266]合同变更
“合同变更”，是项目状态为“通过”，且要修改项目信息，可做合同变更操作。其中，项目负责人不能系统修改，需要写一个变更说明，盖章后，由科研院办公室管理人修改；后续有项目负责人变更相关需求。
详细操作流程：选择左侧菜单“合同变更”，进入项目变更申请页面。可以查看详细信息。 
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（1）点击“申请变更”按钮，进入选择变更项目信息页面。点击变更按钮申请变更。
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（2）进入项目信息变更申请页面，填写变更原因，和项目变更的其他信息。
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其中，人员署名可修改顺序，署名不可重复或署名不可空值，
（3）点击“确定变更”按钮后，系统自动生成新的申请单，相关部门负责人审批，直至通过。
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[bookmark: _Toc30828]到款管理
[image: ]
[bookmark: _Toc31013]到款认领
“到款认领”，是指财务处收到到款后，将到款信息发布给科研院，再由科研院办公室分情况发布到款信息，认领人可在到款认领页面查询到款信息。（可直走办事大厅-到款管理）
到款认领审核的流程如下所示。
科研院管理办公室
科研院分管领导
科研人员

完成
 
到款认领申请
审核通过
审核不通过
审核不通过
提交上级领导审批

详细操作流程：选择左侧菜单“到款认领”，进入到款认领界面。
（1）点击申请号和状态，可以查看详细信息。
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（2）点击“认领申请”按钮，进入到款查询界面。可以根据到款核销号、汇款单位名称（摘要）、到款金额区间和到款时间区间四个条件，从而筛选到款列表。
[image: ]
注意：
[image: ]
如果查询不到结果，且提示“您所查询的经费暂时还未到账，请与对方单位核实！”可以咨询对方单位是否已拨款，或者是电话咨询财务处用户，也可以点击“到款咨询”，进入咨询列表。
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咨询列表显示用户咨询内容，以及相关人员的回复信息。
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点击“新增”按钮，填写咨询内容，点击“确定”提交。
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（3）如果有查询结果，选择到款查询界面需要的记录，点击“确定”按钮，进入到款认领页面。填写认领金额，选择[image: ]到款项目出现可选择的科研项目。选择项目后，点击“确定”，填写合作单位经费，团队/奖励负责人工号。
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（4）填写完到款信息与合作单位拨款信息后，点击“下一步”按钮，进入到款分配页面。点击“保存草稿”按钮或“提交”按钮，完成到款分配。对于新项目，会显示对应的分配方案。
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（5）返回到款认领列表，点击提交按钮，提交到款分配给上级审核。到款分配提交后，就不能进行修改和删除操作。
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[bookmark: _Toc25324]主项目经费划拨
“主项目经费划拨”，该功能主要用于主项目下分单个或多个子项目的上款情况。与“项目管理”下的“子项目管理”模块相呼应。
详细操作流程：选择左侧菜单“主项目经费划拨”，进入经费划拨界面。可以查看详细信息。
（1）点击“申请”，进入“子项目列表”页面，选择前面项目管理下“子项目管理”中所申请的项目，从而实现经费的划拨；
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（2）子项目经费的认领有两种方式（认领的方式由用户自己选择）：
一是，上面所讲的主项目经费划拨的方式。这种情况是由主项目负责人认领了所有的到款，再在到款中划拨一部分给相关子项目；
二是，主项目负责人只认领属于自己的那一部分资金，剩下的资金由子项目负责人自己去做到款认领的操作。
[bookmark: _Toc12719]开票管理
开票管理，主要包括预开票申请，到款延时开票，到款实时开票等。
[bookmark: _Toc29012]到款实时开票：认领到款并同时开票
（1）进入到款认领申请流程，填写到款认领基本信息，按照正常的到款认领步骤进行操作；
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（2）到款认领流程至以下页面后，点击“下一步，到款开票”按钮。[image: ]
基本票据信息填写如下图（*必填）。
[image: C:\Users\yxy\AppData\Local\Temp\WeChat Files\bd9f0ec19358871601a4a02287c48a8.png]
[bookmark: _Toc32268]到款延时开票
横向项目→开票管理→开票申请及重开票→到款延时开票。
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[bookmark: _Toc18074]预开票申请
（1）横向项目→开票管理→开票申请及重开票→预开票申请。
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（2）基本票据信息填写（*必填）。需注意‘扣税方式’、‘预开票承诺到款日’、‘预借原因’等字段信息的填写。
[image: C:\Users\yxy\AppData\Local\Temp\WeChat Files\4e237673692702f2330772033ae5827.png]
[bookmark: _Toc27581]预开票核销
线上申请开具的票据在后期到款核销时先在复翼科研管理软件中进入到款认领申请流程，填写到款认领基本信息，按照正常的到款认领步骤进行操作。
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完成认领后，点击“下一步，票据核销”按钮。
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选择该项目待核销票据，填写核销金额，保存并提交审核。
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[bookmark: _Toc24346]免税票据申请
复翼科研管理软件开具免税票据，请先确定是否满足以下几点：①项目是否成功办理免税；②复翼科研管理软件，是否绑定合同免税信息。详细流程：
（1）免税绑定：横向项目→开票管理→合同免税管理，选择免税项目，点击“绑定”按钮，进入合同免税信息查询页面。
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（2）输入唯一的16位合同编号，查询对应项目免税信息，将‘未绑定’数据，绑定即可。
[image: ]
（3）免税信息绑定完成后，请走正常开票流程，选择免税开票内容，即可开具免税票据。
[bookmark: _Toc32545]票据退回/遗失及重开业务
（1）票据退回申请：
横向项目→开票管理→票据退回和遗失→票据退回。
开票完成后，发现票据信息有误，需退回的。进入‘票据退回和遗失’业务模块，选择待退回票据，填写退回原因，打印《发票退回处理申请单》签字、盖章后，连同原发票，交财务处办理业务。	
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（2）票据退回重开：
横向项目→开票管理→票据退回和遗失→票据退回→重开票。
若票据退回，需重开的，将票据退回业务流程完成后，返回至‘开票管理-开票申请及重开票’，找到原票据申请数据，点击“重开”按钮，填写新的开票信息，直至重开发票即可。                    
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（3）票据遗失申请：
横向项目→开票管理→票据退回和遗失→票据遗失。
开票完成后，票据遗失的。进入‘票据退回和遗失’业务模块，选择遗失票据，填写遗失信息，打印《发票遗失处理申请单》，签字、盖章后，连同原发票，交财务办公室。遗失票据按照票据相关管理办法执行。
[bookmark: _Toc2402]甲方单位补录
横向项目初始化的老项目中，有甲方单位为空的项目，可以通过补录功能添加对应甲方单位。
选择对应需要补录的项目，点击“补录”，查找对应单位后，点击“确定”。
[image: ]
[bookmark: _Toc1147][bookmark: _Toc835][bookmark: _Toc460024115][bookmark: _Toc5296][bookmark: _Toc464203513][bookmark: _Toc460022169][bookmark: _Toc464203542][bookmark: _Toc3571][bookmark: _Toc460024032][bookmark: _Toc460021534][bookmark: _Toc454378665][bookmark: _Toc460024145][bookmark: _Toc454379162][bookmark: _Toc4561][bookmark: _Toc464203549][bookmark: _Toc24978]外协合同
[image: ]
[bookmark: _Toc8819][bookmark: _Toc460024124][bookmark: _Toc460024041][bookmark: _Toc454378671][bookmark: _Toc464203550][bookmark: _Toc454379168][bookmark: _Toc16470][bookmark: _Toc460024154][bookmark: _Toc464203521][bookmark: _Toc18354][bookmark: _Toc30004][bookmark: _Toc460021540][bookmark: _Toc460022175][bookmark: _Toc464203551][bookmark: _Toc23312][bookmark: _Toc4700]外协合同申请
[bookmark: OLE_LINK19]“外协合同申请”，是指符合科研质量管理体系要求，针对乙方单位所设置的规范合同管理模块下的一个申请操作。
详细操作流程：选择左侧菜单“外协合同申请”，进入外协合同列表。
（1）可以根据审核状态，筛选合同列表。点击申报计划名称，可以查看详细信息
[image: ]
（2）点击“新增外协合同”按钮，进入承诺书页面。
[image: ]
（3）点击“同意”按钮，进入选择主要依托项目页面(没有显示的项目，请先进行财务项目补录) 。
[image: ]
（4）选择主要依托的项目，点击“下一步”按钮，填写外协合同信息。一个外协合同可以依托多个项目。增加依托项目，可以点击“新增项目”。依托项目也可以进行修改或删除。填完外协合同信息，点击“完成”按钮，完成外协合同的申请。
[image: ]注意：乙方单位信息必须出现在合作单位列表中，否则外协合同将无法提交。
点击[image: ]按钮，会出现可供选择的合作单位列表。
[image: ]
如果合作单位列表中没有需要的单位，点击“取消”按钮，返回外协合同信息页面，再点击“新增乙方单位信息”按钮，填写合作单位信息。
新增的合作单位信息，要审核通过后，外协合同才可以提交。
[image: ]
（5）返回外协合同列表，点击提交按钮，提交外协合同给上级审核，直至立项完成。提交后，就不能进行修改和删除操作。
[bookmark: _Toc488][bookmark: _Toc14685][bookmark: _Toc464203552][bookmark: OLE_LINK5]外协验收申请
“外协验收申请”，是指符合科研质量管理体系要求，针对乙方单位所设置的规范合同管理模块的一个验收申请操作。
详细操作流程：选择左侧菜单“外协验收申请”，进入外协合同列表。是在外协合同申请通过审核后，得出外协验收申请操作，直至状态为“通过”。
注意：如外协合同申请立项后，系统自动生成外协验收记录。
[bookmark: _Toc10937][bookmark: _Toc10219]合作单位
[image: ]
“合作单位”，是横向项目（甲方单位）、纵向项目（联合承担单位）和外协合同（乙方单位）相结合组成的合作单位列表。
[bookmark: _Toc460024127][bookmark: _Toc454378674][bookmark: _Toc460022178][bookmark: _Toc460024157][bookmark: _Toc22442][bookmark: _Toc24342][bookmark: _Toc2072][bookmark: _Toc454373237][bookmark: _Toc464203553][bookmark: _Toc460021543][bookmark: _Toc454379171][bookmark: _Toc464203524][bookmark: _Toc6596][bookmark: _Toc454369574][bookmark: _Toc460024044][bookmark: _Toc464203554][bookmark: _Toc7258][bookmark: _Toc17025][bookmark: OLE_LINK15][bookmark: OLE_LINK2]合作单位列表
“合作单位列表”，详细操作流程：选择左侧菜单“合作单位列表”，进入合作单位列表。
点击“新增”按钮，填写合作单位信息，点击“保存”。注意，新增的合作单位，要审核通过后，选择该合作单位的立项项目才可以提交。
[image: ]
注意：合作单位模块，现减少“合作单位管理员”角色，已新增该角色操作权限至“科研院管理办公室”角色（依照每一位审核人权限而定），请注意！！

[bookmark: _Toc26292][bookmark: _Toc19756][bookmark: _Toc464203555]科研成果
在科研成果下，科研人员可以管理论文、著作、研究报告。
[bookmark: _Toc3480][bookmark: _Toc13913]论文管理
[bookmark: _Toc22917][bookmark: _Toc22006]论文列表
点击科研成果，进入论文管理-论文列表，录入相关论文信息保存并提交审核。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc31904][bookmark: _Toc16797]论文认领
单位根据用户发表的论文被收录情况，对其进行相应的认领申请操作。
[image: ]
（1） 论文认领模式：选择科研院已导入未认领的奖励数据，提交审核。
[image: ]
[image: ]
注意：论文奖励认领有时间控制，由单位科研院成果管理部门设定。
（2） 论文奖励新增模式：在科研院导入数据中未找到对应认领数据，则可采用手工录入的方式。
[bookmark: _Toc25756][bookmark: _Toc19298]研究报告列表
点击科研成果，进入研究报告列表，录入相关研究报告信息保存并提交审核。
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc18160][bookmark: _Toc857]著作列表
点击科研成果，进入著作列表，录入相关著作信息保存并提交审核。
[image: ]
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[bookmark: _Toc26254][bookmark: _Toc26956]成果获奖
成果获奖:科研人员新增获奖数据，提交审核；
署名顺序第一的用户具有新增，编辑修改，提交的权限。
[image: ]
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[bookmark: _Toc13200][bookmark: _Toc9432]知识产权
知识产权:科研人员新增专利、著作权数据，提交审核；
署名顺序第一的用户具有新增，编辑修改，提交的权限。
[bookmark: _Toc9526]专利
[image: ]
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[bookmark: _Toc22922]著作权
[image: ]
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[bookmark: _Toc2536][bookmark: _Toc28917]学术活动
学术活动:科研人员新增相关学术数据（包括会议参与，学术报告，讲座等），提交审核；
署名顺序第一的用户具有新增，编辑修改，提交的权限；
[bookmark: _Toc19447][bookmark: _Toc20332]主办会议
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc32501][bookmark: _Toc16398]参与会议
[image: ]
[bookmark: _Toc24876][bookmark: _Toc7048]学术报告
[image: ]
[bookmark: _Toc21728][bookmark: _Toc19627]数据查询及公示
[bookmark: _Toc18154][bookmark: _Toc19322]数据查询
[bookmark: _Toc29903][bookmark: _Toc16788]项目执行情况查询
“项目执行情况查询”，科研人员可以查看科研项目预算执行情况（收支明细表）。
详细流程：选择待查询项目，点击“详情”按钮，进入“项目预算执行情况”页面，录入时间段，可导出/打印对应时间区间内项目执行明细。
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[bookmark: _Toc23747][bookmark: _Toc19491]信息公示
[image: ]	
信息公示模块，主要是用于科研项目、成果信息的公示，可查看当前单位科研信息。
[bookmark: _Toc5865][bookmark: _Toc22671]科研信息公示
[image: ]
[bookmark: _Toc32163][bookmark: _Toc5873]论文信息公开
[image: ]
[bookmark: _Toc2143][bookmark: _Toc14604]专利信息公开
[image: ]
[bookmark: _Toc28704][bookmark: _Toc25187]账户管理
[bookmark: _Toc464203557][bookmark: _Toc1646][bookmark: _Toc282]个人信息管理
（1）维护自己的个人信息，除修改科研单位和科研平台需要审核外，其他可修改内容修改后直接生效。
[image: ]
（2）查看个人科研项目、成果详情。
[image: ]
[image: ]
（3）可生成科研项目、专利登记表（用于校内职称评定）。
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