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1. [bookmark: _Toc5308][bookmark: _Toc38551753]科研服务系统登录
（一）科研服务系统网址：http://kyfw.zju.edu.cn 
（二）登录方法
[bookmark: _Toc21424]方法一：点击“浙大通行证”登录。
[image: ]
方法二：直接输入用户名及密码登录。用户名为工号，初始密码为身份证后6位。
1.如需修改密码
科研人员登录科研服务系统，点击页面右上端的头像---“修改密码”。
  
[image: ]
2.如无法登录科研服务系统。可联系社科院系统管理工作人员（联系电话：88208796）。
[bookmark: _Toc7511][bookmark: _Toc38551754]二、纵向项目启动
流程示意图：
纵向项目启动

科研人员登录科研服务系统




点击“纵向项目启动”

科研人员填写并提交申请



校级管理员审核通过

纵向项目启动



具体流程：
（一）在“首页”或“项目”模块中，点击“纵向项目启动”。
[image: ] 
1. 阅读“纵向项目启动与实施须知”。
1. 填写并完成项目相关信息，校级管理员审核通过即完成纵向项目启动。
 
[bookmark: _Toc6858][bookmark: _Toc38551755]三、横向合同审签
注意事项：此模块只针对我方未盖章合同，双方已盖章合同请查看第四部分（横向项目启动）。
流程示意图：
横向合同审签
科研人员登录社科院网站-表格下载-横向科研项目相关表格-下载起草《科研项目合同书》


科研人员登录科研服务系统-合同-横向合同审签-填写提交


院系审核人线上审核通过


社科院归口管理人员线上审核通过

科研人员登录科研服务系统-合同-下载并打印带有
“浙大科研”水印的PDF版合同书（一式六份）


科研人员持合同书至办事大厅社科院窗口审核盖章


合同双方签字盖章后生效，社科院留底一份
合同（正本），完成合同审签



具体流程：
1. [bookmark: OLE_LINK3]在“合同”模块中，点击“横向合同审签”。
[image: ] 
（二）填写并提交项目合同信息，待院系审核人、校级管理员及法务人员审核通过后，科研人员打印带有“浙大科研”水印的PDF版合同书（一式六份）。
（三）科研人员持合同书先至院系科研科审核签字，再至办事大厅社科院窗口审核盖章。合同双方签字盖章后生效。社科院留底一份合同（正本），完成合同审签，可申请启动横向项目。
[bookmark: _Toc38551756]四、横向项目启动
流程示意图：
横向项目启动
科研人员登录科研服务系统


点击“横向项目启动”

科研人员填写并提交申请


校级管理员审核通过

横向项目启动



具体流程：
1. [bookmark: OLE_LINK1]在“首页”或“项目”模块中，点击“横向项目启动”。
[image: ] 

1. 阅读横向项目启动提示信息。
[bookmark: OLE_LINK2]（三）填写并完成项目相关信息，校级管理员审核通过即完成横向项目启动。
[bookmark: _Toc2410]
[bookmark: _Toc26128][bookmark: _Toc32317][bookmark: _Toc38551757]五、国际合作意向书申请
流程示意图：
国际合作意向书申请
科研人员登录科研服务系统-合同-国际合作意向书


院系所科研秘书审核通过


院系党委书记审核通过


社科院归口管理人员审核通过

社科院分管领导审批通过


申报审批通过


具体流程：
1. [bookmark: OLE_LINK4]在“合同”模块中，点击“国际合作意向书”。(注意: 如项目的合作单位为境外非政府组织，请先在校务服务网上进行申请)
[image: ] 
1. 科研人员阅读“科研人员承担境外资助（合作）项目学术安全承诺书”。
1. [bookmark: _Toc29774]科研人员填写并提交国际合作项目意向信息，待院系所科研秘书、党委书记、校级管理员、社科院负责人审核通过后即完成意向书申请，合同签订完成并通过审核后可在科研系统上申请启动项目，详见第四部分（横向项目启动）。

[bookmark: _Toc38551758]六、重要事项变更、预算调整、预算新增、预算追加、成员调整、单位调整、结题、延期、终止
流程示意图：
重要事项变更、预算调整/新增/追加、成员/单位调整
科研人员登录科研服务系统-经费-找到该项目-点击右上角“操作”按钮


填写并提交具体申请（部分项目需同时在对应平台申请）



审核通过即完成申请


具体流程：
（1） 在“经费”模块中打开该项目，点击右上角“操作”按钮，并选择具体申请。

[image: ]

（二）填写并提交具体申请事项，部分项目需同时在相应的管理平台上申请（如教育部项目需在“教育部人文社会科学管理平台”申请并批复同意），通过审核后即完成申请。
[bookmark: _Toc38551759]七、预借票据
流程示意图：
预借票据
科研人员登录科研服务系统-经费-预借票据


填写并提交申请

院系科研秘书审核通过


校级管理员审核通过

财务预约网站，选择抵押经费和办理时间、开票校区等，并打印
“浙江大学预借票据申请单”




科研人员携带“浙江大学预借票据申请单”、
“经费卡”、“合同”、“校园卡”等，
至计财处办理










具体流程：
[bookmark: OLE_LINK7]（一）在“经费”模块中，点击“预借票据”。
[image: ]
（二）点击“项目名称”一栏的“查找”按钮，找到相应项目。
[image: ] 
1. 科研人员填写并提交申请，待院系所科研秘书及校级管理员审核通过后，在科研服务系统中点击“财务预约”链接，跳转到财务预约网站，选择抵押经费和办理时间、开票校区等，并打印“浙江大学预借票据申请单”。
1. 科研人员携带“浙江大学预借票据申请单”、“经费卡”、“合同”、“校园卡”等，至计财处办理。
 
[bookmark: _Toc38551760][bookmark: OLE_LINK5]八、经费入账
流程示意图：
经费入账（无需核销）审批流程
科研人员登录科研服务系统-经费-经费入账


填写并提交申请

校级管理员审核通过


财务人员审核通过

完成入账审批



经费入账（核销票据）审批流程
科研人员登录科研服务系统-经费-经费入账


填写并提交申请

校级管理员审核通过


财务人员审核通过

科研人员登录科研服务系统，找到该项目并打印“入账单”



科研人员携带“入账单”及“合同”至计财处开具票据
[image: ]


具体流程：
1.在“经费”模块中，点击“经费入账”。
[image: ] 
[bookmark: OLE_LINK14]2.点击“项目名称”一栏的“查找”按钮，找到相应项目，查询经费是否到位并填写核销代码。
[bookmark: OLE_LINK15][bookmark: OLE_LINK16]    温馨提醒：核销代码可通过“财务摘要”一栏搜索来款单位查询，也可在“财务综合管理平台-高级财务查询-财务到款查询”中查询。
[image: ] 

3.填写并提交相关信息，待校级管理员及财务人员审核通过后，如无需核销，则已完成申请；如需核销票据，则进入第四步骤。
4. 科研人员登录科研服务系统，找到该项目并打印“入账单”。
5.科研人员携带“入账单”及“合同”至计财处核算中心开具票据。

[bookmark: _Toc15236][bookmark: _Toc38551761]九、经费外拨
流程示意图：
经费外拨审批流程
科研人员登录科研服务系统-经费-经费外拨-
填写并提交申请


院系审核人审核通过


社科院审核人审核通过


计财处审核人审核通过

科研人员登录科研服务系统-经费-找到该项目-打印“外拨经费申请单”和“入账单”


科研人员持外拨经费申请单、合作协议原件
至计财处办理





具体流程：
1. [bookmark: OLE_LINK6]在“经费”模块中，点击“经费外拨”。
[image: ] 
1. 点击“项目名称”一栏的“查找”按钮，找到相应项目，填写并提交申请。
温馨提醒：核销代码可通过“财务摘要”一栏搜索来款单位查询，也可在“财务综合管理平台-高级财务查询-财务到款查询”中查询。
[image: ] 
1. 待院系审核人、社科院审核人、计财处审核人审核通过后打印“外拨经费申请单”和“入账单”。
1. 科研人员携带以下材料就近至会计核算分中心办理：
1.外拨申请单、入账单原件。
2.发票（横向经费外拨需提供对方开具的增值税发票）。
3.合作协议原件。
4.企业营业执照复印件（如合作单位为企业，需提供该材料）。
[bookmark: _Toc31254][bookmark: _Toc38551762]十、绩效费、专家咨询费、会议费申请

流程示意图：
绩效费/专家咨询费/会议费申请流程
科研人员登录科研服务系统-经费-绩效费/专家咨询费/会议费-填写并提交申请-
填写并提交申请


院系审核人审核通过


校级管理员审核通过


科研人员登录科研系统-经费-找到该项目-打印 “绩效支出发放申请表”/“专家咨询费审核单” /“预决算表”



科研人员登录财务综合管理平台，点击“预约酬金申报”，并打印“酬金申报预约单”


科研人员持相关材料至计财处报销（具体材料详见“具体流程”部分）



具体流程：

1. 在“经费”模块中，点击“绩效费”/“专家咨询费”/“会议费”。
[image: ] 
1. 填写并提交申请，待院系审核人、校级管理员审核通过，进入报销流程。
（三）报销具体流程。
1.绩效费报销。
（1）科研人员登录科研服务系统，找到该申请事项，并打印“绩效支出发放申请表”。
（2）科研人员登录财务综合管理平台，点击“预约酬金申报”，并打印“酬金申报预约单”。
    （3）科研人员持“绩效支出发放申请表”及“酬金申报预约单”至计财处核算中心报销。
  2.专家咨询费
（1）科研人员登录科研服务系统，找到该申请事项，并打印“专家咨询费审核单”。
（2）科研人员登录财务综合管理平台，点击“预约酬金申报”，并打印酬金申报预约单。
（3）科研人员持“专家咨询费审核单”、“酬金申报预约单”、“专家咨询费发放表”及相关材料至计财处核算中心报销。
3.会议费报销。
（1）科研人员登录科研服务系统，找到该申请事项，并打印“预决算表”。
（2）科研人员登录财务综合管理平台，点击“预约酬金申报”，并打印酬金申报预约单。
（3）科研人员持“预决算表”、“酬金申报预约单”、“会议通知”、“会议纪要”、“签到单”至计财处核算中心报销。

[bookmark: _Toc4211][bookmark: _Toc27409][bookmark: _Toc38551763]十一、论文认领、新增
流程示意图：
论文认领、新增流程
科研人员登录科研服务系统-论文-论文查询-找到未认领论文-填写并提交申请
填写并提交申请


院系所科研秘书审核通过


认领成功。如找不到相关论文，请看下一步骤


科研人员登录科研系统-论文-论文新增-填写并提交申请



院系所科研秘书审核通过

论文新增成功



具体流程：
1. 论文认领
1.在“论文”模块中，点击“论文查询”。
[image: ] 
  2.通过检索论文名称，找到未认领论文。
[image: ] 
3.填写论文相关信息并提交申请，待院系所科研秘书审核通过即完成认领。如查询不到相关论文，请启动“论文新增”。
[bookmark: _Toc1612] （二）论文新增
[bookmark: OLE_LINK8]1.在“论文”模块中，点击“论文新增”。
[image: ] 
2.填写论文相关信息并提交申请，待院系所科研秘书审核通过即完成新增。

[bookmark: _Toc26311][bookmark: _Toc38551764]十二、著作、研究报告申报、获奖申请
流程示意图：
著作/研究报告申报、获奖申请
科研人员登录科研服务系统-著作/研究报告/奖励- -填写并提交相应申请
填写并提交申请


院系所科研秘书/成果管理员审核通过


审核通过

具体流程：
1. 著作申报
1.科研人员登录科研服务系统，在“著作”模块中，点击“著作申报”。
[image: ] 
2.填写著作相关信息并提交申请，待院系所科研秘书审核通过即完成申报。

[bookmark: _Toc21629]（二）研究报告申报
1. 科研人员登录科研服务系统，在“研究报告”模块中，点击“研究报告申报”。
[image: ] 

2.科研人员填写研究报告相关信息并提交申请，待院系所科研秘书审核通过即完成申报。
[bookmark: _Toc11480] （三）获奖申请
[bookmark: OLE_LINK9]1. 科研人员登录科研服务系统，在“奖励”模块中，点击“获奖申请”。
[image: ] 

2.科研人员填写奖励相关信息并提交申请，待成果管理员审核通过即完成申请。
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