
科研管理系统项目登录、经费预算填写说明
进入科研处网站点击右上角的【科研管理系统】登录；登录用户名为（职工编号），登录初始密码为（职工编号）。
◆具体操作步骤如下：

1、项目负责人新增科研项目
进入科研系统点击“我的项目”下的“项目一览”；点击“新增”，进入“项目新增”页面；填写项目相关信息，点击保存。（标识红色*的字段为必须填写的内容；其中专项经费即指校外批拨的项目立项文件金额）。
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2、项目负责人系统新增项目分类选择
2017年后立项科研项目，项目分类均选择2017，科研处审核后通过系统添加到账项目经费，项目负责人根据到账经费进行预算的填报。
国家级
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省部级
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厅局级
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横向项目
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3、项目负责人登录科研系统填写项目预算

①点击“我的项目”——“项目一览”—— 进入“项目列表”页面，点击“编辑”；
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②点击“项目预算”——在“批复预算信息”栏，选择“关联到账”相应信息（下拉框内），进行经费预算填写。
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③项目经费预算经科研处审核通过后，在“预算支出列表”栏选择打印（一式两份），项目负责人、学院领导签字盖章后报送科研处。
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经费预算填写注意事项：
1、科研经费的到账情况，各项目负责人进入校财务系统进行查询，已到账的经费经财务系统认领后，打印来款认领单2份签字，与经费预算一并提交科研处。科研处将经费预算及经费到账认领单报送财务处，经财务处按预算科目录入财务系统后，项目负责人方可使用科研经费。
2、科研处通过系统添加经费到帐后，项目负责人才能填写项目预算；分多次到账的，按照每次实际到账金额填写预算；科研处审核通过的项目预算，项目负责人不能进行修改，各项目负责人依据项目研究情况及当时申报时的经费预算进行填报。
3、经费预算的填报要求，请查看湖北经济学院科研项目间接费用及结余经费管理办法（试行）鄂经院发〔2017〕29号、湖北经济学院横向科研项目经费管理实施细则（试行）鄂经院发〔2017〕45号进行填报，上述文件可进入科研系统【我的办公】—【通知公告】中查询。
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