附件2：

科研管理系统填报项目信息操作步骤
一、登陆

打开学校科研管理系统主页（http://ecampus.sysu.edu.cn/ky/），输入项目负责人的用户名和密码登陆系统。忘记用户名和密码的项目负责人可以致电网络中心020-84115520、84115045索取。
二、填写项目基本信息

点击左侧计划项目/计划项目一览，如图1。特别说明：选择“计划项目一览”，不是“计划项目申报”。
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图1 计划项目一览
（一）新立项项目：再点击右侧“新增”按钮，添加2010年新立项项目基本信息、详细信息和统计信息。
1. 批准号：为立项通知的项目编号

2. 项目名称：应与立项通知的项目名称一致。

3. 职称、学位、所属单位：学校人事管理系统数据自动导入生成，不能更改。如有问题，请致电科技处联系人说明情况。

4. 依托单位：仅针对双聘教师，双聘教师的依托单位和所属单位可以不一致，以申报该项目时的上报学院为准。非双聘教师，依托单位和所属单位一致。

举例：生命科学学院的A教授，为海洋学院的双聘教授，今年2月项目申报时通过海洋学院上报，则A教授的所属单位将自动生成为生命科学学院，而依托单位需手动选择为海洋学院。

5. 项目分类：根据项目性质选定
6. 项目子类：根据项目类型选定
7. 项目来源单位：按项目来源选择
8. 开始时间和计划完成时间：按合同书合同期限选
9. 结项日期：不填。

10. 是否为主持：选择“是”。

11. 是否为首席：选择“否”。

12. 合同经费： 按审批金额写
13. 外拨经费：如有转出经费，按照申请书预算实际填写。

14. 学科分类、二级学科：根据项目的实际情况选择。不能选择“其他”，该按钮将造成项目信息无法保存。

15. 国民经济行业（大类）、国民经济行业（中类）：根据项目的实际情况填写。若项目实际情况与国民经济行业（大类）选择项都不一致的，可选择“研究与实验发展”。

16. 合作形式、社会经济目标：根据项目的实际情况填写。

17. 备注：不需填写。

18. 其他内容请不要改动，填写完后，按“保存”。若保存后出现系统错误的提示，请致电网络中心寻求技术支持。
二、填写项目成员信息

1. 进入项目组成员填写页面：方法一，上一步骤保存后，在弹出对话框中点击“添加项目组成员”；方法二，在“计划项目一览”中勾选该项目，点击“编辑”，再点击上方“项目成员”。

2. 添加项目组成员：本校教师信息将从学校人事管理系统数据自动导入生成；本校学生和外单位人员无法自动生成，需手动填写基本资料；在科研管理系统中填写信息时，博士后按本校教师对待，应点选“本校教师”，若系统无法生成该博士后个人信息，请致电科技处联系人。

特别说明：必须按照申请书内容添加项目组成员，不能擅自变更项目组成员，不能擅自调整参加人次序。

3. 每添加一个项目组成员需要按一次保存按钮。

三、合同文档

如不是通过学校申报的项目，可以在这里上传合同书文档。
四、填写项目经费预算

1. 进入项目经费预算填写页面：方法一，上一步骤保存后，在弹出对话框中点击“添加项目预算”；方法二，在“计划项目一览”中勾选该项目，点击“编辑”，再点击上方“项目预算”。

2. 预算时间：系统自动生成，不需修改。

3. 经费预算表内容
各项经费预算按申请书预算寻找对应的项填写
附件上传：不需上传附件。

备注：由于系统原因，该栏目目前无法填写。

4. 填写完毕后，按“保存”。

五、提交及进账

项目负责人在“计划项目一览”中勾选该项目，点击“提交”，该项目信息即提交到学院科研秘书。学院科研秘书确认本学院项目无误后，提交到科技处联系人。
