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	 科研项目、科技成果奖申报 工作流程图

	























	科研项目、重点学科、重点实验室、科技创新团队、工程技术中心
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	科研项目、重点学科、重点实验室、科技创新团队、工程技术中心
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	 科研论文审核 工作流程图

	
















	 科研项目经费管理 工作流程图

	

















	 重点学科、工程中心等建设经费审批 工作流程图

	
















	 学术交流经费使用 工作流程图

	
















	 中心实验室 工作流程图

	
















	 稿件处理 工作流程图

	



















	 学报印刷费、稿费、审稿费支出报销 工作流程图

	








	 学报版面费、稿件处理费收取 工作流程图

	






申请用章部门（个人）


提出用章申请





分管科室负责人审核、签字，明确由处长签字的需处长签字





科研办公室审核，


按规定用章





科研项目、申请鉴定材料、专利申报等常规性申报材料





职称晋升、校内津贴奖励等科研成果、论文、论著审核认定工作





以科研处名义发出的公文、公函





由处长按公文处理


程序处理





接受人事处等有关部门委托的成果界定通知








通知系部，确定好受理时间节点








登记接收系部审核后的成果材料及汇总清单








按照文件规定审核材料、界定成果等级








部门分管领导审核








审核结果报人事处








成果登记、领取成果证书





组织鉴定单位审批、发放鉴定证书





专家审阅材料，会议鉴定需听取汇报，撰写鉴定意见








确定专家组，发放专家聘请书








审批不通过，修订材料，再次申请








审批通过，组织鉴定单位发文，进入鉴定程序








报领导批准同意后，报组织鉴定单位审批








科研处接收材料并审核








成果负责人填写鉴定申请表、准备鉴定材料








转发或下达项目申报通知








申报人准备申报材料，报所在部门审核








科研处登记接收系部审核后的申报材料及申报材料汇总清单








形式审查








制定评审原则，并经校领导批准








按照规定聘请评审专家








根据专家评审结果确定立项或者上报名单








领导批准





根据要求公示








下达通知或根据要求向有关主管部门报送材料








申报及评审材料归档








发布中期检查通知





及时通知系部，安排好受理时间节点





系部布置，项目负责人填写中期检查报告，提供所取得的


科研成果（论文、著作、专利等）技术资料





相关负责人所在部门审查，并签署意见，填写中期检查情况汇总表，集中送交科研处








科研处登记接收系部中期检查材料及中期检查情况汇总表








科研处对中期检查材料进行审核，并根据需要组织进行项目实地验收或专家评审，提出中期检查意见





报领导批准





反馈检查情况，落实后续经费配套





报领导批准





科研处对结题验收材料进行审核，并根据需要组织进行实地验收或专家评审，重大项目的经费需经审计处审计








科研处登记接收系部结题材料及结题验收情况汇总表





项目负责人所在部门审查，并签署意见，填写结题验收情况汇总表，集中送交科研处





系部布置，相关负责人填写结题验收报告，提供所取得的科研成果（论文、著作、专利等）技术资料








及时通知系部，安排好受理时间节点








发布结题验收通知





上级主管部门下达的结题验收材料按照要求报送相关部门





反馈结题验收情况，办理经费结项手续





教师填写专利申请审核表





所在单位审核





科研处审批





通过代理向国家知识产权局申报





个人向国家知识产权局申报





科研处参与申请流程管理





国家知识产权局对符合条件的授权、不符合条件的驳回或撤回





企业直接或通过中介提出专利（成果）需求





确定具体需求情况





进行价值评估并与发明人交流





与公司进行谈判、达成合作协议





公司付款、学校交付专利文件





根据学校文件分配转让费





转发或下达重点学科申报通知





通知系部，安排好受理时间节点





登记接受系、部审核后的申报书





校级重点学科





省级重点学科、重点实验室、工程技术中心





聘请专家审查材料








聘请相关专家审查材料








确定立项学科





反馈专家意见





受理修改后的申报材料








校学术委员会审定





校学术委员会评审推荐





公  示





报送材料





下达立项通知





立卷、归档





转发或下达创新团队申报通知





通知系部安排好受理时间节点





登记接受系、部审核后的申报材料





校级创新团队





省级以上创新团队





反馈专家意见








按规定聘请专家审查








校学术委员会审核评定








受理修改后的申报材料








校学术委员会审核推荐





公  示





下达立项通知








报送材料








立卷、归档





个人上报科研论文


清单及相关材料





系部汇总并初步审核真实性








职称申报论文审核





年终工作量科研论文审核





三类及以下论文，科研处审核认证








二类及以上论文至科大图书馆检索认证





科研处审核认证类别





科研处出具认证报告





报送人事处








立卷、归档





科研项目经费到位





项目负责人填写相关报销单





大于0.4万元（含0.4万元）


项目负责人签字





0.4万元以下


项目负责人签字





科研管理科审核报销经费





科研处处长审批





大于0.8万元（含0.8万元）分管院领导审批签字





财务处审核报销经费





财务处办理科研项目经费报销





立卷、归档





重点实验室








科技创新团队








工程中心





重点学科








项目主管部门下达经费批文





科研处下达经费通知








发放经费卡到项目负责人





差旅费、资料费、试剂等








购买大型仪器设备，填设备采购计划表，项目负责人签字








购买小型设备到


国有资产处入库








购买书籍图书馆入库签字








科研处审核





办公室登记，科研处负责人签字


（8000元及以上同时报分管校领导签字）








财务处











校分管领导批准








报送国有资产处











立卷、归档





填写讲座申请（审批）表





校级讲座





系部举办的讲座





涉外讲座





办公室审批





科研处审核





发布学术交流海报





讲座相关事宜由主办单位负责安排


（包括专家接送、会场布置、听讲人员的组织的等）





根据学校文件报销专家讲座费





中心实验室工作流程图





仪器维护维修





仪器使用





仪器损坏


遗失赔偿





预约，向实验室主任提出申请





实验室仪器定期开机运转、检查





查明原因，并生成书面报告向领导汇报








形成鉴定小组对事故进行评估








了解实验室的要求、相关仪器的操作规程








对于有问题的仪器填写仪器维修单，申请维修








开展实验








形成评估报告








登记








维修人员


进行维修








责任追究








实验室卫生清理





验收








立卷、归档





作者来搞





秘书登记





分发学科编辑





学科编辑初审





专家复审


（含统计学、英文审校）





作者修改





责任编辑组稿、常务编委定稿、主编终审





排版、校对





印刷、出版、发行





立卷、归档





经费使用者填写报销单





编辑部主任审核





部门领导、校领导依据单位经费计划于财务制度审批





到财务处办理报销事宜





财务处领取非税发票





编辑部按版面收取费用





上交财务处








