新版科研管理信息系统基本业务流程
请使用IE8浏览器（或基于IE内核研发的浏览器的兼容模式），在地址栏中输入：http://kjc.hit.edu.cn在登录窗口处选择“办公”后登录
一、用户激活：

1. 科研人员：

使用学校职工唯一号（8位数字）号作为登录名及首次登录密码（注意登录成功后改变密码），要完善个人资料信息。【人事同步信息】区域字段是从人事系统中同步过来的数据，如信息有误，请到学校人事系统中进行修改。基本信息完善后请学院管理人员进行信息审核。

2.管理人员：

完善个人信息后，电话联系系统管理员（86418144）进行权限分配后进行管理操作。
二、项目申报及合同审核（入账合同）：

1. 民品横向项目合同录入
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进入科研空间，选择我的项目，点选新增中的横向项目；

[image: image2.png]anan
—_——————
+aBe 2sRxn 2

[ S . Az3E RN, STRRNNE IO,  © . MAARSWIIE. WG BRI HESNE. ]
e

wown: (i e— LR AL )

s RV

. IUSHARAARSRERLKAR, \KAR. SRGRNT, LKA, 35
= ARG

Onx Oz -

L — S

ansat O Owit Oz OR# * e @xenm OFevs OBIAA

A B ] wang: (s 9

s @87 ORe Ovs Omw Ome -  ARaE: Emne
©—HEHRIMAN OHA OFASERSNAR OXE *





填写合同信息，切忌填写涉密信息。
[image: image3.png]e
BANARDESS, SEMENERS, NAF-ARAARLES, TRARGEHEMENELR

T — S T+ )
e wowane: (R Y-

B L —

B —|

cosmnr BATERAN, SRREHRG. WFERAREERANGE, ERELOBBGERIER.
BAREHEHEEANT, SUEU. oM HIFENEAR. ARREAHISE

]

R zewn En

[ —) o P — -4

Sl 2l 4
"y
) %z

Sl <[





首次输入单位信息后会存储到数据库中，如果第二次使用同单位信息，可以输入单位名称模糊查询后选取。
项目成员信息需要依据项目成员排名顺序由项目负责人填写，成员条目不足时点击右上方添加成员添加。
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选择上传附件类型后进行附件上传后完成合同登记
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2. 民品（横向）项目合同审核流程
完成登记合同可在“我的项目”列表中显示，右侧审核状态为合同审核情况。各审核部门以1个工作日为审核期限，具体审核通过（如未通过则根据相应管理人员要求修改后再次提交直至审核通过）过程状态显示如下：

	显示状态
	待介入处理部门
	实施
	联系方式

	未审核
	院系科研管理
	科研院长/秘书
	各自院（系）办

	院系通过
	法律事务室（审阅上传合同件）
	业务管理员
	0451-86414118

	法律事务室通过
	科工院科技开发部
	业务管理员
	

	科工院通过
	科工院科研项目过程服务管理办公室用印实施（2H栋535室）
	印鉴管理员
	0451-86418144

	未归档
	科工院科技开发部进行合同归档终审
	业务管理员
	


3. 军品横向项目合同录入及审核流程
参考民品横向项目录入流程在科研管理信息系统中进行在线合同登记，请用户务必严格遵守国家安全保密法律、法规，严禁录入涉密信息，并对所提供信息和佐证材料的真实性、准确性和完整性负责，不得存在任何虚假记载或误导性陈述。
在线完成登记后，携带合同文本到科工院（科学园2H栋522室）进行合同线下审核（合同审核通过后科研管理信息系统会自动生成合同编号，该编号将作为合同的唯一代码），审核通过后方可进行现场用印。
涉密合同还需同时提交：《哈尔滨工业大学涉密科研项目登记表》、《哈尔滨工业大学涉密科研项目涉密事项一览表》、《涉密科研项目定密审批表》，以上文件可登陆哈尔滨工业大学保密处网站在“相关下载”栏目下载，网址如下：http://bmc.hit.edu.cn/news/sub_xgxz.asp?cataid=A0047。
三、经费认领
1. 认领申请

科研人员在“我的经费”下选择经费认领，在列表中选取需要认领的经费（可跟据所设条件检索缩小列表范围），点击右侧认领，进入认领新增，填写所需信息后待审。
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2. 认领审核

由科工院项目过程服务管理办公室经费管理员进行审核，通过后显示到科研人员的到账列表。
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如未通过则根据需要修改后再次提交直至审核通过。
_1476692925.psd

