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1 引言 

1.1 编写目的 

为了使用户借助本手册的帮助，掌握纵向项目管理系统的使用方法，熟悉系统的操作

要点和操作注意事项。 

1.2 适用范围 

使用本系统的老师。 

2 系统概述 

2.1 系统简介 

本次上线的是同济大学纵向项目管理系统第二阶段的功能。第二阶段的内容是老师使

用本系统发起项目立项流程/项目变更流程/经费认领流程/项目结题流程/项目结账流程，在

系统内完成以上流程的审批。 

2.2 系统功能 

个人用户增加的功能如下： 

模块 说明 

项目立项 发起项目立项登记流程 

项目变更 发起项目变更流程 

经费认领 发起经费认领流程 

项目结题 发起项目结题流程 

项目结账 发起项目结账流程 

3 登录方式 

系统地址 ky.tongji.edu.cn 

账号 工号 

说明 使用统一身份认证登录 



操作手册                                                            

 

 

 

4 项目立项 

项目立项在科研系统中的流程是： 

1、老师发起项目立项登记——2、院系科研秘书审核——3、院系科研领导审核——4、科管

部审核——5、立项流程完成（已获得管理号）——编制财务预算（第一次经费入账时）。 

4.1 发起项目立项申请 

第一步：从顶部菜单进入项目登记页面 

 

第二步：根据弹出的指引选择项目大类、一级二级类别 
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第三步：录入项目基本信息

 

这一步中，如果项目是编制间接经费项目，发起人要填写“编制间接经费” 
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第四步：如有汇外信息则填写汇外信息（无则跳过当前步骤） 

 

这一步中 有几项外包信息就填几行，每项外包可以只填经费合计 直接经费、间接经费空

着不填写；如果要填写直接经费、间接经费就要保证“直接+间接=外包经费合计”。 

 

第五步：补充项目负责人/项目成员信息 

 

 

第六步：选择甲方单位所在地、选择办理业务校区，上传附件 
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甲方单位所在地有配置甲方单所在地的会自动带出，自动带出可以修改。 

国际合作类项目要填写“合作单位、合作国家，一带一路国家”等信息，不同的一二级类

别填写的字段可能不同。 

 

 

第七步：选择科研预算模板、填写预算信息 
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这一步中填写预算信息要注意： 

1、预算合计要等于项目基本信息中所填的合同经费； 

2、如果有外包，右下角的外包金额合计是从上面所填的外包金额合计带入的。外包金额合

计+预算中所填的校内预算合计要等于总预算合计。 

 

 

第八步：项目信息填写完成，点提交 
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提交成功后流程开始审核，依次经过院系科研秘书、科研领导、科管部、财务处。 

4.2 项目立项审核 

流程的审核过程略。老师可以在“项目审核”菜单下找到自己提交的项目查看项目审核情况。 

 

 

打开项目详情，在页面底部能看到审批记录 
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查看流程图能看到流程当前在哪个环节 

 

 

4.3 财务预算确认 

财务环节，财务人员在填写财务预算时所填的某些财务预算项的金额可能需要立项发起人确

认，如果财务提交给发起人确认，发起人就会在立项页面上看到财务所填的预算信息，确认

后流程又回到财务环节，由财务提交到流程结束。是否要发起人确认财务预算是财务人员来

根据当时情况决定的，如果不需要发起人确认则不经过此环节。 
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4.4 项目查询 

流程审核到科管部通过以后科研系统中项目立项完成，老师可以在科研项目里看到审核通过

的项目。 
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5 项目变更 

项目变更在科研系统中的流程是： 

1、老师发起项目变更——2、院系科研秘书审核——3、院系科研领导审核——4、科管部审

核——5、财务预算审批（如果没有预算变更则不经过财务环节）——变更完成。 

5.1 发起项目变更申请 

第一步：从菜单进入项目变更页面 

 

第二步：光标移至要变更的项目所在行上点“变更” 

 

第三步：打开要变更的项目修改项目信息，其中项目类别、经费卡号类别等字段禁止变

更。项目信息修改完之后点右下角的“提交”按钮，提交成功后流程进入审核环节。 

 

这一步中，如果是要变更预算，分以下几种情况： 

1、老师在科研系统立项的项目，如果还没认领过经费则可以变更科研预算、财务预算模

板； 

2、老师在科研系统立项的项目，如果已经认领过经费则不能在系统中变更预算模板，只能

变更预算的金额且每个预算项上的变更后金额不能小于预算的已执行金额； 

3、如果是老项目还未认领过经费，因系统中没有录入过预算信息不能变更预算信息； 

4、如果是老项目但已经认领过经费，因财务系统中已经产生了预算执行情况，因此可以变
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更财务预算的金额。 

 

5.2 项目变更完成 

项目变更流程审核通过后，在科研项目里查看项目详情能看到项目信息已变更。 

6 经费认领 

经费认领在科研系统中的流程是： 

1、老师发起认领流程——2、经费业务主管审核——3、财务审核——认领流程完成。 

6.1 发起经费认领申请 

第一步：打开到款凭证库 

 

 

 

第二步：找到要认领的款项点击其所在行上的“经费认领” 
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这一步默认加载出来的到款凭证是根据当前项目负责人的在研项目拨款单位筛选出来的，

如果列表中没有找到想要的到款凭证，在右上搜索输入框中输入关键字查找到款凭证 

 

 

第三步：选择项目 

 

第四步：在打开的经费认领登记单上已经带出了项目信息和到款信息，老师填写本次入账

信息即可，主要包括以下 

到款金额（本次认领金额，系统自动带出了到款凭证的可认领余额，可以修改） 

外包经费（无外包则填 0，有外包信息时还要填写本次到账的外包费明细） 

办理业务校区，是否开票 

选择不开票，弹出承诺书表示确认日后不补开发票 

本次到款如果有外包费，要填写的外包单位银行信息，填写的银行信息在下次经费认领会

自动带出。如有外包还要上传任务书相关页的 PDF 和暂借款凭证 
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第五步：填写完以上信息后点“提交”即可。 

6.2 经费认领审核 

审核过程略，审核过程中老师可以在经费审核列表上查看审核情况。 

6.3 经费查询 

经费流程审核通过后，老师可以在“科研经费”菜单下查到经费认领详情。 

 

7 项目结题 

项目结题在科研系统中的流程是： 

1、老师发起结题流程——2、院系科研秘书审核——3、院系科研领导审核——4、科管部审

核——结题流程完成。 
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7.1 发起项目结题申请 

第一步：打开项目结题菜单 

 

第二步：找到要结题的项目，光标移动到项目所在行上点“结题” 

 

第三步：结题时项目信息为不可编辑状态，上传结题文件后点提交即开始结题审核流程 



操作手册                                                            

 

7.2 项目结题完成 

项目结题流程审核通过后，项目状态变为“结题”。 

8 项目结账 

项目结账在科研系统中的流程是： 

1、老师发起结账流程——2、院系科研秘书审核——3、院系科研领导审核——4、财务审核

——结账流程完成。 

8.1 发起项目结账申请 

结账时只能选得到结题状态的项目 

第一步：打开项目结账菜单 
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第二步：找到要结账的项目，光标移动到项目所在行上点“结账” 

 

第三步：填写结账信息，点提交按钮 开始结账审核流程。 
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8.2 项目结账完成 

项目结账流程审核通过后，项目变为“结账”状态，结账状态的项目不能再次发起结账流程。 

9 设置科研助理 

项目负责人可以为自己设置科研助理，设置了科研助理后，科研助理能在系统中看到项目负

责人所负责的项目，也可以为项目负责人发起立项、变更等流程。科研助理发起的流程都会

经过项目负责人审核才能到下一步。 

 

 

 


