
科技处

1.项目申报事项

序号：1 责任单位：科技处

服务对象 ☑教职工 □学生 服务方式 □线上 □线下 ☑线上线下相结合

责任科室 项目科 责任人 华劲松、张文锋

办公地点
至正楼 4-23

至正楼 4-21
咨询电话

13981596211 （华劲松）

18683930792 （张文锋）

办事时间 工作日：上午 8:30-11:30；下午 14:30-17:30

办事流程 流程附后

所需材料 根据申报通知提交相应材料

办事依据 根据项目发布单位要求进行申报

注意事项 在撰写项目申报书时应真正阅读申报指南、申报通知、撰写要求等



1.科研项目申报流程图

科技处根据各级各类项目申报的通知、申报指南及其他相

关文件精神，在学校办公系统及科技处网站发布申报通知

各二级单位根据项目申报要求进行申报动员、组织协调等

工作，教师根据通知要求进行申报

各二级单位对申报材料的形式和内容进行审核后，将申请

书及通知要求的相关材料统一上报科技处项目科

科技处对申报材料再次进行形式审核，并组织专家进行项

目初审，择优推荐申报

领导审核、签字盖章

科技处上报项目



2.科研项目中期检查

序号紀



2.科研项目中期检查流程图

科技处项目科根据项目来源单位要求或学校管理文件下达中期检查

通知

科技处组织专家检查，签署意见

科技处总结中期检查结果，并将中期检查报告和附件材料上报项目

依托单位

检查合格 检查不合格

提出警

告，课题

组根据检

查意见进

行整改。

课题组填写并提交中期检查报告和支撑材料给科技处



3.科研项目结题验收

序号：3 责任单位：科技处

服务对象 ☑教职工 □学生 服务方式 □线上 □线下 ☑线上线下相结合

责任科室 项目科 责任人 华劲松、张文锋

办公地点
至正楼 4-23

至正楼 4-21
咨询电话

13981596211 （华劲松）

18683930792 （张文锋）

办事时间 工作日：上午 8:30-11:30；下午 14:30-17:30

办事流程 流程附后

所需材料 根据通知提交相应材料

办事依据 根据项目发布单位要求办理

注意事项



3.科研项目结题验收流程图

科技处根据项目主管单位下达的结题验收通知或合同规

定的验收时间通知相关项目负责人准备结题验收材料

项目负责人根据通知或合同要求，认真准备结题验收材

料，并将材料报送到科技处进行初审

科技处根据项目主管单位要求组织专家对结题验收材料进行评

审

初审通过 初审不通过

返

回

修

改

评审通过 评审不通过

领导签字盖章

科技处上报项目主管部门 完成项目结题验收





4.科研经费分配入账流程图

科研经费到账

计财处通知科技处

项目负责人根据立项通知/任务书/合同等文件约定，在科研管理系统认领金额并

提交审核

科技处新建项目账户及经费

到账通知

计财处根据科技处提供经费到账通

知入账

新项目



5.科研合同报签

序号：5 责任单位：科技处

服务对象 ☑教职工 □学生 服务方式 □线上 □线下 ☑线上线下相结合

责任科室 项目科、成果科 责任人 华劲松、马衍阳

办公地点 至正楼 4-23 咨询电话
13981596211 （华劲松）

15984964219 （马衍阳）

办事时间 工作日：上午 8:30-11:30；下午 14:30-17:30

办事流程 流程附后

所需材料 科研合同报签表（可在科技处官网下载）

办事依据 《西昌学院合同管理办法》（西学院〔2020〕101 号）

注意事项



5.科研合同报签流程图

合同签订双方达成初步协议，经科技处审核通过后，负责人在 OA 中办理科研合同报签流程

二级学院（部门）负责人审核（领导签字并加盖公章）

科技处审核（通过或返修）

甲乙双方合同签章

经办人持《西昌学院科研合同报签表》到党政办用印盖章

经办人将签章手续完备的合同交科技、党政办存档



6.科研项目绩效申领

序号：6 责任单位：科技处

服务对象 ☑教职工 □学生 服务方式 □线上 □线下 ☑线上线下相结合

责任科室 项目科 责任人 华劲松、张文锋

办公地点
至正楼 4-23

至正楼 4-21
咨询电话

13981596211 （华劲松）

18683930792 （张文锋）

办事时间 工作日：上午 8:30-11:30；下午 14:30-17:30

办事流程 流程附后

所需材料 根据管理办法提交相应材料

办事依据 《西昌学院科研经费管理办法（修订）》（西学院科〔2023〕3 号）

注意事项



6.科研项目绩效申领流程图

项目负责人须《西昌学院科研经费管理办法》相关规定填写

绩效发放申请表

科技处根据国家、省部和学校有关规定对发放申请表进行审

核

科技处将审核通过的发放申请表报送到人事处，之后由计财处

统一发放项目绩效

审核不通过审核通过

不

予

发

放



7.科研成果奖、项目立项奖发放

序号：7 责任单位：科技处

服务对象 ☑教职工 □学生 服务方式 □线上 □线下 ☑线上线下相结合

责任科室 项目科、成果科 责任人 华劲松、马衍阳

办公地点 至正楼 4-23 咨询电话
13981596211 （华劲松）

15984964219 （马衍阳）

办事时间 工作日：上午 8:30-11:30；下午 14:30-17:30

办事流程 流程附后

所需材料 根据通知提交相应材料

办事依据 《西昌学院科研奖励实施细则》（西学院科〔2023〕2 号）

注意事项



7.科研成果奖、项目立项奖发放流程图

科技处年底根据项目立项通知及科研系统中登记的已立项项目和

成果信息进行汇总

教师所属二级单位对成果原件进行初审并汇总，经部门签章后统一

报送到科技处

科技处将年度科研奖励发放表报送人事处

科技处复核结果返回各二级单位

科技处对各单位所报科研项目进行复核

无异议 有异议

再

次

核

对

科研人员及时将自己的已立项项目和成果信息上传至科研管理系统



8.科研成果转化

序号：8 责任单位：科技处

服务对象 ☑教职工 □学生 服务方式 □线上 □线下 ☑线上线下相结合

责任科室 成果科 责任人 马衍阳

办公地点 至正楼 4-23 咨询电话 15984964219

办事时间 工作日：上午 8:30-11:30；下午 14:30-17:30

办事流程 流程附后

所需材料 根据通知提交相应材料

办事依据 评奖部门发布的奖励办法或通知

注意事项



8.科技成果转化流程图

成果完成人提出转化申请

成果完成人在所二级学院负责人签字同意

科技处与成果完成人共同确认成果转化方

式、草拟成果转化合同

填写《拟交易的科技成果（知识产权）公示信息表》

公示不少于 15 个工作日

学校校长办公会审定，决定是否转化

公示无异议，办理转让相关手续

采取协议定价方式转化的，

由科技处组织专家论证

采取挂牌交易、拍卖方式进行转化的，由

科技处与技术交易市场签订委托协议



9.学术活动审签

序号：9 责任单位：科技处

服务对象 ☑教职工 □学生 服务方式 □线上 □线下 ☑线上线下相结合

责任科室 学科建设科 责任人 耿浩

办公地点 至正楼 4-21 咨询电话 18224087796

办事时间 工作日：上午 8:30-11:30；下午 14:30-17:30

办事流程 流程附后

所需材料 学术报告申请表（科技处官网可下载）

办事依据 《西昌学院科技工作管理办法》（西学院科〔2023〕1 号））

注意事项 在学术活动开展前完成审批



学

术

讲

座

9.学术活动报审流程图

科技处负责人审签

讲座结束后，将申请表、学术活动举行情况

登记表、简报打包通过 OA 报送至科技处公号

主办部门负责人审签

所有人文社科类报告须请宣传部负

责人审核是否涉及政治敏感问题

涉及外籍人士的须请国际交

流合作处负责人审签

涉及外籍人士的须请国际交流合作

处负责人审签

主办部门安排报告时

间、地点等相关事宜

经办人发起（模板-公共模板-行政审批-西昌学院举办学术会议申请表）

科技处负责人审签

主办部门负责人审签

宣传部负责人审核是否

涉及政治敏感问题

分管科技处校领导审签

校长审签

主办部门安排会议时间、地点等相关事宜

会议结束后，将申请表、学术活

动举行情况登记表、简报打包通

过 OA 报送至科技处公号

学

术

会

议

经办人发起（模板-公共模板-行政审批-西昌学院举办学术讲座申请表）



10.科研平台和创新团队组织申报

序号：10 责任单位：科技处

服务对象 ☑教职工 □学生 服务方式 □线上 □线下 ☑线上线下相结合

责任科室 学科建设科 责任人 耿浩

办公地点 至正楼 4-21 咨询电话 18224087796

办事时间 工作日：上午 8:30-11:30；下午 14:30-17:30

办事流程 流程附后

所需材料 根据通知提交

办事依据 《西昌学院科技工作管理办法》（西学院科〔2023〕1 号）

注意事项



10.科研平台和创新团队组织申报流程图

科技处根据各级各类平台和创新团队申报的通知、申报指

南及其他相关文件精神，在学校办公系统及科技处网站发

布申报通知

各二级学院进行申报动员、组织协调等工作，择优推荐，

并将申请书统一上报科技处

科技处对申报材料的形式和内容进行审查并汇总

科技处组织专家进行评审，择优推荐

领导签字盖章

上交相关上级部门



11.科研平台和创新团队中期检查

序号：11 责任单位：科技处

服务对象 ☑教职工 □学生 服务方式 □线上 □线下 ☑线上线下相结合

责任科室 学科建设科 责任人 耿浩

办公地点 至正楼 4-21 咨询电话 18224087796

办事时间 工作日：上午 8:30-11:30；下午 14:30-17:30

办事流程 流程附后

所需材料 根据通知提交

办事依据 《西昌学院科技工作管理办法》（西学院科〔2023〕1 号）

注意事项



11.科研平台和创新团队中期检查流程图

科技处下达中期检查通知

各二级单位组织检查，并填写进展情况、检查情况及签署意见

各二级单位将检查材料上报科技处复审

上报上级主管部门

检查合格 检查不合格

提

出

警

告

领导签字盖章



12.科研平台和创新团队结题验收

序号：12 责任单位：科技处

服务对象 ☑教职工 □学生 服务方式 □线上 □线下 ☑线上线下相结合

责任科室 学科建设科 责任人 耿浩

办公地点 科技处 4-21 咨询电话 18224087796

办事时间 工作日：上午 8:30-11:30；下午 14:30-17:30

办事流程 流程附后

所需材料 根据通知提交

办事依据 《西昌学院科技工作管理办法》（西学院科〔2023〕1 号）

注意事项
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