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1、文档简介

本文档用于描述科研管理系统中【校内人才类项目申报】使用的相关
使用帮助。可供使用者参考。

2、系统使用对象

角色 说明

申报人员 申报项目信息，查看本人申报信息的审核情况
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申报人员 申报项目信息，查看本人申报信息的审核情况
人事干事 审核本院系提交的申报项目信息
人力资源处 审核所有的人才类项目申报信息
科研院 批复通过申报项目，转入立项

3、外网访问说明

外网访问时，搜索等功能如果遇到问题可以通过连接校内VPN的方式解决。
目前VPN服务面向交大教工用户开放，暂不收费，需使用VPN服务的教工
可到网络中心申请开通。
VPN设置，见这里（针对windows7系统）：
http://net.sjtu.edu.cn/info/1040/1509.htm

http://net.sjtu.edu.cn/info/1040/1509.htm


4、浏览器说明

建议使用IE内核的浏览器。

5、系统登陆

系统说明

科研系统访问地址为ky.sjtu.edu.cn
如下图页面，使用jAccount账号登陆系统



系统说明
点击【理科管理】进入系统



6、 系统业务流程概述

人力资源处管理员建立申报批次后，个人老师选择相关批次进入申报，经
过院系人事干事及人力资源处审核后，确定项目是否立项，并由科研院批
复进入立项阶段。

6.1 申报项目

6.1.1 添加申报信息
如下图：点击左边菜单的校级项目-人才类项目申报进入功能页面，点击
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如下图：点击左边菜单的校级项目-人才类项目申报进入功能页面，点击
【填写说明】可查看相关说明。选择需要申报的批次，点击【进入申报】
按钮开始填写申报信息。



6.1.2 填写申报内容
填写申报的相关信息，包括基本信息，负责人信息，上报信息，项目成员
信息，子课题信息以及附件。并可查看自身5年内的项目及专利。
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如下图，点击保存成功后发现左边基本信息按钮变为绿色，可以继续补充
申报书内容。
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注意事项：
注1：红色感叹号字段为必填字段。必填字段比较重要，请认真填写。
注2：A，B类计划立项年度、开始时间为2015年12月31日，结束时间为2016年12月31日。
C类计划立项年度、开始时间为2015年12月31日，结束时间为2017年12月31日。
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注3：系统自动关联的项目、专利仅作查看参考，如有需要，请在WORD中自动添加并上传附
件证明材料。

注4：【项目二级类别】请按照申报的类别选择，如果选择错误并保存了在线的WORD版申报，
仅在填写基本信息页面修改【项目二级类别】将无法自动改变在线WORD模板内容。
只能删除申报项目后，重新申报。如下图。只能删除申报项目后，重新申报。如下图。



6.1.3 项目在线申报—控件安装
首次打开在线WORD功能需要安装控件，安装方式如下：
首次打开时，浏览器上方会显示阻止加载，对提示栏邮件，选择“为此计
算机上的所有用户安装此加载项”
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页面会自动刷新，再次进入在线WORD填写页面。会弹出窗口提示，直接
点击安装后即可打开在线编辑页面。
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6.1.4 项目在线申报—补充完整申报书
点击【项目在线申报】进入申报书补充页面。
填写方式和本机WORD版本及使用方法一致。
上方工具栏【保存】可保存申报书到服务器上，【全屏/还原】可全屏显示，
【打印】可打印申报书。【显示/隐藏工具栏】可以调出WORD的所有功能
菜单。【文件】按钮中可以进行另存为到本地。
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6.1.4 保存并提交

申报书填写完成后，点击左上角保存用以保存申报书到服务器上。回到项
目基本信息页面，点击提交可将申报书提交审核。



6.2 我的申报及审核情况查看
点击【我申报的项目】查看已经提交的申报信息。按钮功能说明如下：

【查看 收回】：可以收回进行修改。
【编辑 删除】：仅保存未提交，或者收回后可以修改或删除。
【查看】：院系或者人力资源处已经审核，仅可查看。
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提交并点击查看后，页面最下方可查看审核信息。



6.3 申报项目审核

6.3.1 项目申报审核
点击需要审核的项目前的
【审核】按钮对该项目进
行审核。也可勾选多个项
目进行【批量审核】。
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查看项目信息（也可直
接进行修改）。点击【
同意立项】按钮进行审
核。
选择YES或者NO进行
通过或退回。退回时必
须填写审核意见。
注：与个人提交类似，可以
直接在申报书的WORD界面

进行另存为到本地或直接打
印。



6.3.2 审核标签页说明
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【待处理的申请】：当前需要审核的申报项目。【待处理的申请】：当前需要审核的申报项目。
【处理过的申请】：仅针对人事干事，人事干事已经审核，人力资
源处未审核的项目。
【已完成的申请】：人力资源处审核过的项目。
【被退回的申请】：被人力资源处或者人事干事退回的申请。（都
是退回到个人用户进行再次填写。）



谢 谢！
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