横向项目立项模块使用说明
1、登录科研创新服务平台
2、点击进入“科研项目”→ “新增”

3、本人新增：由项目负责人本人完成横向项目立项录入
代理人新增：项目负责人输入合同名称及被授权人信息后，由被授权人（代理人）登录自己的科研创新服务平台完成该项目的后续信息录入
4、严格按照页面要求完善项目基本信息，民品横向上传合同及相关附件（不得上传涉密文档），军品横向项目无需上传任何附件
5、审核及办事流程：
民品横向：教师提交→学院审核→法务审核→科工院审核→在线打印服务指引单（二维码）→持用印材料及服务指引单到师生服务中心5号窗口或者科工院2H栋528办理用印→甲乙双方盖完章后，送还2份合同原件到师生服务中心5号窗口或科工院2H栋528→前台人员点击归档，录入合同签订日期、起始日期→生成项目编号（→如果需要，到师生服务中心5号窗口或科工院2H栋508办理预借发票）
军品横向：教师提交→在线打印服务指引单（二维码）→持用印材料及服务指引单（二维码）到科工院2H栋554找业务部门审核→到2H栋528办理用印（前台人员点击归档，录入合同签订日期、起始日期）→生成项目编号（→如果需要，到科工院508办理预借发票）

几点说明：
1、由于新版科研系统和财务系统对接后，科研系统预借发票功能取消，直接在财务网站办理，科工院不再审批。故目前未与财务对接时，预借发票改为线下办理。军品横向用完印同时需要预借发票的，就近在科工院办理，后期需要的，也可以到师生服务中心办理。民品横向用完印同时需要预借发票的，可直接在师生服务中心或科工院同时办理，也可后期办理。
2、需要和合同同时用印的相关材料，民品横向请选择类型，完整输入名称，上传附件，并标注份数；军品横向请选择类型、无密录入名称，标注份数。否则前台不予盖章。

3、经费认领即将上线，目前需要认领经费的，请与科工院联系办理，86418144 郭老师。
4、系统模块试运行期间，有任何问题请与我们联系，给您带来不便，敬请谅解。
7

