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1.登录智慧潍院—系统应用—科研管理平台
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2.科研项目—新增横向项目-合同登记

                     上传签字盖章版合同原件PDF版。

合同登记
带*的部分按照项
目的实际情况填写

按照流程填写相关信息——提交
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2.科研项目—新增横向项目-合同登记

根据项目情况添加成员

其他费用按需分配

外协费请勿超过合同金额的50%

税费占比为系统自动生成

合同预算
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科研项目审核流程（如上图）： 点击“已提交”，显示所有环节。绿色为上传
或审核通过状态，红色为未审核状态。

上传完整的合同审签单PDF版。
文科20W、理工科40W以上，上传签字盖章版项目可行性报告。

（如有技术认定证明请上传原件）

2.科研项目—新增横向项目-合同登记
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3.科研项目—项目列表—办理业务（变更、上传文件、结项等）

上传或补充
相关材料预算变更等 项目验收单

签字盖章版

审核流程
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4.入账办理
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4.入账办理
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4.入账办理——经费认领后

以上环节通过后，自行打印预算表、到账认领表，携带合同原件尽快到财务处开发票
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5.科研项目—项目列表—办理业务—合同总预算变更

合同预算变更

审核流程
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5.合同总预算变更
审核流程

需提交变更证明材料（写明变更原因、所在单位负责人审核签
字并加盖所在单位公章

变更合计为：0 变更合计为：项目总金额

注：合同总预算变更后，才能进行入账预算变更。但无预算变更表
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5.入账预算变更 审核流程

       以上环节通过后，系统自动生成经费预算调整表（如下
右图），请自行打印后交送计划财务处。
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6.项目应急采购—新增—填写信息、上传相关材料原件

                     盖章版材料清单与签字版专家组意见扫描成一个PDF版、供货单位营业执照

                                                   添加3名专家信息
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6.项目应急采购—审批流程

以上环节通过后，自行下载采购审批单——走合同审签流程（上传采购合同
word版，主合同原件、经费预算表、采购审批表、学院盖章版的材料清单和专
家组意见）

13



7.横向项目结题——科研项目—项目列表—办理业务—结项

项目验收单
签字盖章版
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7.横向项目结题——科研项目—项目列表—办理业务—合同结项

             签字盖章版项目验收单原件PDF版
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7.横向项目结题—审批流程

       以上环节通过后，
系统自动生成结题报
告书（如左图），请
自行打印后交送计划
财务处。
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