
科研项目审核登记
注意事项（2024）

科技处项目科



目录

科研项目现行管理文件

03

01

02

04

科研项目相关OA审核流程

横向项目审核及备案

纵向项目登记注意事项

05 校级项目科研系统登记



一、科研项目现行管理文件

四川轻化工大学科研项目管理办法01

四川轻化工大学科研项目经费管理办法02



二、科研项目相关OA审核流程



二、科研项目相关OA审核流程
四川轻化工大学合同审核（科研）



二、科研项目相关OA审核流程

四川轻化工大学印信使用申请（科研）

四川轻化工大学印信使用申请（科研）



三、横向项目
1.横向合同审核：
OA-办事中心-科技处-合同审核（科研）【业务类型选：横向理工科】
2.横向合同盖章：
合同审核流程通过后请打印OA流程单，到李白河校区办公中心1057或宜宾
校区行政楼312用印（详见用印通知）。
3.横向项目备案：
双方合同签字盖章后，请及时在科研系统中进行横向备案登记，详细填写基
础信息、项目成员、经费预算及备案材料中上传盖章合同PDF等资料。
4.横向项目开票：
科研系统审核通过后，请注意审核意见，使用留言中回复的合同编号在OA
中申请票据。（2025年1月1日后使用自动生成编号，2024年继续使用
HX2024XXX）
5.技术开发项目免税：
技术开发（新技术、新工艺、新产品）等符合国家免税办法的科技合同，需
在火炬高技术产业开发中心统一身份认证与单点登录平台
（https://hjrz.chinatorch.org.cn/login）中备案认定技术合同（如右图）
【系统登记授权，由学院科研秘书审核授权】，持相关材料前往“自贡市科
技局”审核认定取得免税材料后在OA开票附件中同步上传免税材料方可免税。

审核工作流程



三、横向项目

以上均可，最重要有合同编号和四川省技术合同登记盖章。

技术开发免税材料示例



三、横向项目（科研系统备案登记）
3.1 横向项目科研系统备案登记页面展示



三、横向项目（科研系统备案登记）
3.2 审核注意事项：项目信息。标红*必填，才能提交



①项目负责人为主持人，考核系数原则上必须占比最高。
②项目成员考核系数审核通过后，原则上不可修改。

三、横向项目（科研系统备案登记）
3.3 审核注意事项：项目成员



三、横向项目（科研系统备案登记）
3.4 审核注意事项：项目经费



必须上传文件：PDF格式的签字版和盖章版。

三、横向项目（科研系统备案登记）
3.5 审核注意事项：上传备案材料



四、纵向项目（科研系统登记）
4.1 登记流程

项目负责人有纵向课题立
项后，请及时在科研系统
中做立项登记，做好项目
预算，上传立项支撑资料，
如立项通知书、项目任务
书等。

注意事项：
1）符合“纵向项目”认
定标准（见文件）；
2）立项支撑资料需有单
位信息、项目负责人信息、
项目名称、项目编号、项
目资助金额等信息。



纵向项目登记需符合以上“纵向科研项目”认定范围，
有经费到校的科研项目。

4.2  纵向科研项目认定

四、纵向项目（科研系统登记）



纵向项目登记需符合以上“纵向科研项目”
认定范围。依托单位为“四川轻化工大学”
立项项目。
若为协作单位，需在任务书中明确出现“四
川轻化工大学”排名及联合申报协议。

4.2 纵向科研项目认定

四、纵向项目（科研系统登记）



纵向项目“承担排名”

独立：为独立申报，无合作单
位；
协作第一：我校为牵头单位；
协作第二：我校为联合申报排
名第二的单位；
协作第三：我校为联合申报排
名第三的单位。

（以此类推）

4.3 注意事项：承担排名

四、纵向项目（科研系统登记）



纵向项目登记级别认定，需符合管理办法。

注意：纵向项目“校级”仅有校内科研平台、
市级实验室开放基金项目。

4.4 项目级别认定

四、纵向项目（科研系统登记）



四、纵向项目（科研系统登记）

经费预算需按《项目经费管理办法》要求填写。

4.5 经费预算



五、校级项目（科研系统登记）

校级项目登记：
主要为指由学校专项资金资助的，并经
科技处认定的各类校内科研项目，如人
才引进、留学归国、科技转化项目等。

（注意：教改、大创、工会、思政等不
归口科技处管理的项目，均不在科研系
统中备案）



THANK YOU
科技处项目科

2024年11月27日


