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01 科研人员客户端



 浏览器选择

 推荐使用chrome（谷歌）浏览器（兼容性最好，

安全性最佳，学校财务，校务系统均采用）

系统使用环境



系统网址

登录网址：kyfw.zju.edu.cn
（记忆：科研服务的首字母+浙大网址后缀）

链接地址：科研院网站—信息系统—科研管理系统

科研院网站右边——“科研管理系统”

图标也可以直接点击



登录页面

 两种登录方式

 本系统：用户名+身份证后6位（密码可以修改）

 统一身份认证：浙大系统通行证



第一步：完善个人信息

 填写打星号（*）的信息后提交

 等待学院科研秘书审核，审核后信息不能修改



第二步：客户端首页

 点击“增加”按钮，可增加常用功能按钮

 点击“修改密码”按钮可以自定义本系统密码



第三步：项目启动

 纵向项目启动、横向项目启动、军工项目启动



纵向项目启动

 分“项目基本信息、经费预算、合作单位、项目
成员”四大部分

 具体填写可参见右上角的“纵向项目须知”



经费预算

 填写留在本单位的经费预算

 有关科目填写
可参照“预算
填写说明”

 如有外拨经费
请填写在“外
协费”中

 只要自己能查
到核销代码的
均为“非国库”



合作单位

 右上角添加“合作单位”

 “核定预算数”即为总的外拨经费数

 所有单位“核定预算数”总额须等于“外协费”



项目成员

 右上角添加“项目组成员”（必须跟任务书一致）

 “核定预算数”即为原先的分经费卡概念

 新系统采用“经费一本卡，分成员核算”模式，
即经费卡号只有一个，项目负责人需到财务系统
中为有预算的成员设置子项目方可使用



第三步：保存提交，等待审核

 全部填写完之后可点击“保存”，可以随时修改

 如果点击“提交”，则项目会等待审核，此时无法修改

 提交后，该项目会出现在“我在申报中的项目”



第四步：添加经费

 审核通过后，原先该项目在“我在申报中的项目”会跳
转到“我主持的项目”中

 项目的后面会出现“经费入账”按钮

 点击“经费入账”即转到下一页面



 点击“核销代码”后的“ ”

 输入项目经费对应的核销号（一般由英文加数字组成）

 选择是否已预借发票和票据

 输入此次要入账的经费数后提交，等待审核



横向合同

 点击“横向合同启动”后填写，审核通过后有水印，负
责人可以打印后带到科研院开发部盖技术合同章



项目过程管理

 个人可点击“操作”按钮，在下拉菜单中选择需要办理
的事项



02 管理人员客户端



管理端进入界面

点击“切换到客户端”就是教师界面

可以帮助教师填写



界面右下角有“任务”界面框

任务框内列出有权限审核的任务，如“合同、
、项目、论文、专利”等。

审核任务



点击“科研项目”—“项目审核”—“启动申
请审核”

项目审核（只针对科研院业务部）



选中要审核的项目（在前面“□”中打“√”）

点击右上角“审核”按钮

项目审核（只针对科研院业务部）



审核项目信息中的“基本信息、项目预算、合
作单位、项目成员”四大模块。

项目审核（只针对科研院业务部）



点击“科研项目”—“经费审核”—“经费入
账审核”

经费入账审核（只针对科研院业务部）



选中要审核的项目（在前面“□”中打“√”）

点击右上角“审核”按钮

经费审核（只针对科研院业务部）



选择“管理费提取”方式

老系统项目需手动填写间接费各部分比例

经费审核（只针对科研院业务部）



点击“科研项目”—“经费审核”—“经费外
拨审核”

经费外拨审核



选中要审核的项目（在前面“□”中打“√”）

点击右上角“审核”按钮

经费外拨审核



第一步：院系科研秘书审核

第二步：院系负责人审核

第三步：科研院主管审核

第四步：科研院部长审核

第五步：计财处主管审核

第六步：计财处负责人审核

最后：项目负责人打印

外拨申请单，签字

后到计财处办理

经费外拨审核流程



点击“科研项目”——“项目列表”

项目搜索



点击“高级筛选”后选择条件

项目搜索



选择条件好后点击“查询”，下图列出的就是2016年
在研的国家基金项目

可以选择“搜索导出”或者“选中导出”

搜索导出：导出全部查询出的项目

选中导出：导出自己打√选择的项目

项目搜索



左边导出的字段选项可以拖动到右边

“保存设置并导出”：以后都是这些字段

“直接导出”：本次是这些字段，会变化

项目搜索



03 需要注意的一些事宜



个人信息必须如实填写。

如果所属单位既有研究所，又有研究机构（如
**中心、**重点实验室、**平台等），必须
要选研究所（医学院除外），医学院的单位选
择是七大附属医院、遗传所、转化医学研究院
、基础医学系、公共卫生系。

项目启动审核通过后，要自己操作“经费入账
”这一步骤，然后等待审核。

科研人员



审核人员信息

审核荣誉称号

审核学术兼职

审核专利申请

审核论文认领

审核项目中的经费外拨

审核经费预算调整

院系科研秘书



项目启动审核

经费入账审核

经费外拨审核

预算调整审核

专利申请审核

论文认领审核

项目成员、合作单位、外协单位审核

项目延期、终止审核

项目结题申请审核

科研院项目主管
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谢谢大家提出宝贵建议!
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