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科研院科技管理办公室—国家自然基金管理科

1.国家自然科学基金项目申报、过程管理、验收工作。

2.国内各类基金会项目申报、过程管理、验收工作。

3.非涉密境外项目申报、过程管理、验收工作。

  

联  系 人：朱明  吕博男  85167419

办公地点：鼎新楼A543

科研院发布校内通知

国家自然科学基金项目申报工作流程

非集中批申报集中批申报

申请人按要求自行报送

中层单位

1.审核申请人资格

2.向科研院报送申请项

目清单

申请人修改

申请人线上填写、提

交申请书

中层单位形式审查 科研院审核

科研院形式审查

基金委接收

申请人向科研院报送申

请项目清单

申请人线上填写、提

交申请书

科研院确认提交、发函

申请人修改

Y

Y

Y

N N

N

注：国家自然科学基金项目集中批申报一般在每年1-3月
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科研院科技管理办公室—国家自然基金管理科

1.国家自然科学基金项目申报、过程管理、验收工作。

2.国内各类基金会项目申报、过程管理、验收工作。

3.非涉密境外项目申报、过程管理、验收工作。

  

联  系 人：朱明  吕博男  85167419

办公地点：鼎新楼A541

基金委、科研院

发布通知

国家自然科学基金项目计划书签订流程

科研院确认提交

申请人线上填写、提

交计划书

科研院审核

申请人修改

科研院审核、签章、

发函报基金委

中层单位统一将纸件

报科研院

申请人签章、纸件报

中层单位

集中批签订 非集中批签订

通知要求

学校统一报送

纸件报送科研院

科研院审核、签章、

发函报基金委

申请人网上申请用印

基金委接收

科研院审核

申请人到老师办事大

厅盖校印

申请人自行报送

N

注：根据预算说明书要求，有合作单位且需外拨资金的项目，需对合作单位名称和外拨资金金额进行必要说明

中层单位报纸件至财

务处审核、签章

通知要求

申请人自行报送

申请人签章、报纸件

至财务处审核、签章
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科研院科技管理办公室—国家自然基金管理科

1.国家自然科学基金项目申报、过程管理、验收工作。

2.国内各类基金会项目申报、过程管理、验收工作。

3.非涉密境外项目申报、过程管理、验收工作。

  

联  系 人：朱明  吕博男  85167419

办公地点：鼎新楼A541

国家自然科学基金项目中期、结题报告提交工作流程

基金委发布通知

基金委审核

科研院确认、提交

科研院发布进展报告

通知

科研院审核

项目负责人线上填

写、提交进展报告
项目负责人修改

中层单位报纸件至财

务处审核、签章

项目负责人签章、纸

件报中层单位

科研院发布结题报告

通知

科研院审核

项目负责人线上填

写、提交结题报告
项目负责人修改

中层单位报送纸件至

科研院

科研院确认、提交

基金委审核

科研院审核、签章、

发函报基金委

基金委签收

N
N

N

NN
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科研院科技管理办公室—国家自然基金管理科

1.国家自然科学基金项目申报、过程管理、验收工作。

2.国内各类基金会项目申报、过程管理、验收工作。

3.非涉密境外项目申报、过程管理、验收工作。

  

联  系 人：朱明  吕博男  85167419

办公地点：鼎新楼A543

国家自然科学基金项目协议签订工作流程

国家自然科学基金项

目协议签订

申请人携带计划书电

子版、协议纸件到科

研院办理

科研院审核

加盖“吉林大学科技

项目专用章”

科研院拍照存档

申请人修改

非申请人本人，需携

带申请人工作证或身

份证原件

国内各类基金会项目申请、

合同（协议）签订工作流程

申请人联系中层单位

科研秘书，将信息录

入科技信息管理平台

加盖“吉林大学科技

项目专用章”

科研院拍照存档

国内各类基金会项目申请、合同（协议）签订工作流程

科研院审核

科研伦理审批件务必在申请

阶段作为附件上传，如不涉

及需出具不涉及证明

申请携带申请书、合

同（协议）纸件到科

研院办理

非申请人本人，需携带申请

人工作证或身份证原件
申请人修改

N

N
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科研院科技管理办公室—国家自然基金管理科

1.国家自然科学基金项目申报、过程管理、验收工作。

2.国内各类基金会项目申报、过程管理、验收工作。

3.非涉密境外项目申报、过程管理、验收工作。

  

联  系 人：朱明  吕博男  85167419

办公地点：鼎新楼A543

非涉密境外项目合同（协议）签订工作流程

非涉密境外项目合同

（协议）签订

申请人将申请资料电子

版报送至科研院邮箱

科研院、法律事务办

公室审核

申请人携带材料到科

研院办理

申请资料:

1.学院出具的《申报境外科技项自审

批表》签章扫描件;

2.科研伦理或生物安全审批件，如不

涉及也需出具不涉及证明材料;

3.双语合同(协议)电子版

1.学院出具的《申报境外科技项自审

批表》签章原件;

2.双语合同(协议)纸件

加盖“吉林大学科技

项目专用章”

科研院拍照存档

注:

1.此类合同（协议）均以科技项目专用章进行管理;

2.仅受理非涉密境外合作项目

3.《申报境外科技项目审批表》模板见吉林大学科研院网站-相关下载-科研项目

4.科研院受理材料邮箱：kjcjck.jlu.edu.cn

申请人修改

N
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科研院科技管理办公室—省市项目管理科

1.吉林省、长春市及其他省直厅局项目申报、过程管理、验收工作。

2.其他省份项目申报、过程管理、验收工作。

3.实验室开放课题申报、过程管理、验收工作。

联  系 人：王艺博  闻雅  王忠江  85167489

办公地点：鼎新楼A541

吉林省科技厅项目申报工作流程

科研院发布通知

申请人登录省科技厅

系统填写、提交 申请人修改

科研院形式审查

科研院确认推荐

中层单位报送纸件至

科研院

科研院签章、报送纸

件至科技厅

科技厅接收

N

注：

1.吉林省科技厅项目管理信息系统http://www.jlkjxm.com/
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科研院科技管理办公室—省市项目管理科

1.吉林省、长春市及其他省直厅局项目申报、过程管理、验收工作。

2.其他省份项目申报、过程管理、验收工作。

3.实验室开放课题申报、过程管理、验收工作。

联  系 人：王艺博  闻雅  王忠江  85167489

办公地点：鼎新楼A541

吉林省科技厅项目任务书签订工作流程

科研院组织中层单位

签订任务书

项目负责人登录省科

技厅系统填写、提交 项目负责人修改

科研院审核

科研院确认提交

中层单位报送任务书

纸件至科研院

科研院签章、报送任

务书纸件至科技厅

科技厅接收

科技厅通知签订任务

书

N

注：

1.吉林省科技厅项目管理信息系统http://www.jlkjxm.com/
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科研院科技管理办公室—省市项目管理科

1.吉林省、长春市及其他省直厅局项目申报、过程管理、验收工作。

2.其他省份项目申报、过程管理、验收工作。

3.实验室开放课题申报、过程管理、验收工作。

联  系 人：王艺博  闻雅  王忠江  85167489

办公地点：鼎新楼A541

实验室开放课题工作流程

科研院审核、盖章

项目主管单位评审

项目负责人提交任务

书

科研院审核、盖章

项目主管单位盖章

经费到账后至科研院

办理落款

申请人提交申报书
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科研院科技管理办公室—省市项目管理科

1.吉林省、长春市及其他省直厅局项目申报、过程管理、验收工作。

2.其他省份项目申报、过程管理、验收工作。

3.实验室开放课题申报、过程管理、验收工作。

联  系 人：王艺博  闻雅  王忠江  85167489

办公地点：鼎新楼A541

吉林省科技厅项目验收工作流程

项目负责人登录省科

技厅系统填写、提交 项目负责人修改

科研院审核

省科技厅审核

验收评审会

项目负责人登录科技

厅系统完善材料

科研院发布通知

N

科研院审核

项目负责人打印验收

证书（彩打）、科研

院签章、报科技厅

省科技厅审核

注：

1.吉林省科技厅项目管理信息系统http://www.jlkjxm.com/
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科研院科技管理办公室—国家项目管理科

1.科技部国家重点研发计划项目申报、过程管理、验收工作。

2.教育部霍英东教育基金项目申报、过程管理、验收工作。

3.教育部科技发展中心产学研创新基金项目申报、过程管理、验收工作。

4.工信部、农业部和国家卫健委重大专项项目申报、过程管理、验收工作。

5.其他国家行业部委项目和人才申报管理工作。

联  系 人：张文超    胡家瑜   85166453

办公地点：鼎新楼A516

国家重点研发计划项目申报工作流程

科技部发布申报指南

科研院发布通知

申请人填写《国家项

目登记表》 签章报科

研院邮箱

科研院创建项目、授

权

牵头申报 参与申报

申请人登录填报

科研院形审、推荐

吉林省科技厅、教育

推荐

科技部网评

申请人填报正式申请

书

科研院形审、推荐

校内预答辩

科技部视频答辩（科

技厅科研园）

科技部评审通过

经费预算评估

申请人填报任务书

科研院审核

科技部专业机构审核

任务书经学校、教育

部或省科技厅签章

科技部专业机构接收

申请人与牵头人拟订联

合申报协议

申请人登录网上大厅提

交联合申报协议和申请

单位承诺用印申请

科研院审核

纸件提交牵头申报单位

注:

1.国家科技管理信息系统公共服务平台：

      https://service.most.gov.cn/

2.科研院受理邮箱：zdxmb@jlu.edu.cn

3.形审内容：联合申报协议、单位承诺、项目

负责人和课题负责人承诺，自筹经费证明等

附件齐全性

10



科研院科技管理办公室—项目经费管理科

1.纵向科研项目拨款工作。

2.经费预算调整审核工作。

3.合作单位经费拨付工作。

4.科研项目经费审计工作。

联  系 人：韩阳  于静舒  85168106

办公地点：鼎新楼A508

科研项目经费拨款、预算调整、外拨经费工作流程

正式有效合同

经费拨入学校指定账

号

预借发票：

增值税普通发票、到款收据

增值税专用发票、电子发票

项目负责人确认经费

到帐

经费审计

项目负责人

1.填写《校内

子项合同》、

签章

2.填写经费分

割明细表、签

章

项目负责人携带正式有

效合同（经费预算）办

理

经费管理科出具经费拨

款单

项目负责人持经费拨款

单至财务处，办理收据

和发票

非集中批 集中批

有校内子项

经费管理科出具经费拨

款单

经费管理科与财务处对

接处理

经费过程管理

项目负责人办理结余经

费（项目验收后）

经费预算调整：

1.预算调整审批表

外拨合作单位经费：

1.外拨经费审批表

2.正式有效合同

3.吉大与合作单位协议

校内子项：

吉大经费不低于90万，原项目负责

人和每个子项额度不低于45万

经费管理科通知项目

负责人

Y

N

有校内子项
NY

按主管部门要求结余经费需2年内

全部支出

注：

1.《校内子项合同》模板见吉林大学科研

院网站-相关下载-科研项目

2.《经费分割明细表》、《预算调整审批

表》、《经费转拨审批表》模板见吉林大

学科研院网站-相关下载-科研经费
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科研院科技管理办公室—项目经费管理科

1.纵向科研项目拨款工作。

2.经费预算调整审核工作。

3.合作单位经费拨付工作。

4.科研项目经费审计工作。

联  系 人：韩阳  于静舒  85168106

办公地点：鼎新楼A508

科研项目经费审计工作流程 科研项目结余经费划拨工作流程

纵向项目管理-项目合同

管理-（右侧）结余经费

项目负责人提供审计

所需材料

项目负责人登录纵向科研

管理平台

1.项目通过验收

2.结余经费留在学校使用

3.经费无预约、无借款

项目负责人与事务所沟

通审计结论、整改

填写准确的结余经费数、

提交

项目主管部门通知

项目负责人：

1.核对经费账目

2.选择有资质的会计师事务所

项目负责人与事务所签订：

1.管理层声明书

2.审计业务约定书

事务所出具审计报告

盖章通过网上办事大厅

申请

财务票据由科研财务科

负责

注:

1.网上办事大厅网址：https//ehall.jlu.edu.cn -校印申请（科技处）图标-用印类型（科研经费、审计）

2.科研财务科地址：鼎新楼C区109室，电话：85166397

3.纵向项目科研管理平台（内网）：http//10.100.66.56/kypt

4.结余经费两年清零中的两年是从收到结题验收通知的下一年度开始计算，如2021年6月收到结题验收通知，结余经费需

要2023年年底前清零

科研院出具划拨单、与财

务对接

财务划拨结余经费

项目负责人两年内清零结

余经费
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科研院科技管理办公室—成果与奖励管理科

1.各类成果奖励的推荐、报奖工作。

2.自然科学学术论文管理工作。

3.自然科学学术期刊管理工作。

联  系 人：李红旭  张庆余  刘晟池  王宏亮  85168632   85168105

办公地点：鼎新楼A514

国家科技奖推荐工作流程

推荐国家科技奖

下载推荐系统

组织推荐材料

提交至科研院

科研院发布校内公示

通知

部门推荐

获省部级一等奖、二等奖的科技成果由相应授奖部门推

荐国家科技奖

是否有异议

学校签章

授奖公告

报送推荐部门

电子归档 奖励证书电子文档

国家奖励办主页下载“国家科学技术奖推荐系统”

按要求填报《推荐书》

Y
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科研院科技管理办公室—成果与奖励管理科

1.各类成果奖励的推荐、报奖工作。

2.自然科学学术论文管理工作。

3.自然科学学术期刊管理工作。

联  系 人：李红旭  张庆余  刘晟池  王宏亮  85168632   85168105

办公地点：鼎新楼A514

省部级科技奖励推荐工作流程

组织材料

学术审查

网上公示

统一报送

授奖公告

根据申报奖励管理部门的相关要求编写《推荐书》

并按要求组织知识产权证明和应用证明等技术资料

电子归档 奖励证书电子文档

由所在中层单位学术委员会审核申报材料，并签署推荐

意见

申报奖励的成果应按照申报截止时间要求

根据上级部门要求需要公示的材料校园网公示

按相应要求打印、装订奖励申报材料，

由科研院盖章,统一组织上报

各级各类科技奖励均以授奖公告为准
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科研院科技管理办公室—平台基地管理科

1.各级科研机构的运行和管理工作。

2.国家、省部级及学校等自然科学类各级科研机构领导班子的选聘和换届工

作。

联  系 人：马宇鹏  85166454

办公地点：鼎新楼A516

自然科学科研机构申报工作流程—校属实体、非实体科研机构

由申报科研机构所依托的学院（研究所)或者学部(只包括医

学部)等组织填写《吉林大学自然科学科研机构申报表》

由申报科研机构所依托的学院(研究所）组织院级学术委员

会进行论证，医学部各学院申请的科研机构由医学部学术

委员会进行论证

报科研机构所依托的学院(研究所)向科研院提交《吉林大学

自然科学科研机构申报表》

报主管校领导审批

提交人事部门

人事部门报学校审批

学校行文发布文件

科研院受理、形式审

查

注:

1.《吉林大学自然科学科研机构申报表》模板见吉林大学科研院网站-相关下载-科研平台。

2.填报前请与科研院平台基地管理科联系

科研院组织论证 学部学术委员会专家
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科研院科技管理办公室—平台基地管理科

1.各级科研机构的运行和管理工作。

2.国家、省部级及学校等自然科学类各级科研机构领导班子的选聘和换届工

作。

联  系 人：马宇鹏  85166454

办公地点：鼎新楼A516

国家级科研机构业务正职聘任工作流程—公开招聘形式

科研院发布招聘通知

科研机构所隶属的院级党组织填写

1.《XXX科研机构拟推荐主任人选报告》

2.《吉林大学自然科学类科研机构领导干部聘任审批表》

个人申请

资格审查

民主测评(校内人员) 招聘考核(校外人员)

填写报告、审批表

确定拟推荐人选

科研院报主管校长审

核

提交学校党委常委会

审议

国家重点实验室主任

报教育部审核

其他国家级科研机构业务主

要负责人拟聘人选与主管部

门协商

校内通知、办入职手

续

教育部发文聘任由校长聘任

科研机构依托的院级党组织召开党政联席会

注：

1.《吉林大学自然科学类科研机构领导干部聘任（免职）审批表 》模板见吉林大学科研院网站-相关下载-科研

平台。

2.科研机构依托的院级党组织，在民主推荐科研机构领导班子前，需要提前与科研院平台基地管理科联系
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科研院科技管理办公室—平台基地管理科

1.各级科研机构的运行和管理工作。

2.国家、省部级及学校等自然科学类各级科研机构领导班子的选聘和换届工

作。

联  系 人：马宇鹏  85166454

办公地点：鼎新楼A516

国家级科研机构业务正职聘任工作流程—民主推荐形式

召开民主推荐会、投

票

科研机构所隶属的院级党组织填写

1.《XXX科研机构拟推荐主任人选报告》

2.《吉林大学自然科学类科研机构领导干部聘任审批表》

确定拟推荐人选

填写报告、审批表

科研院报主管校长审

核

提交学校党委常委会

审议

国家重点实验室主任

报教育部审核

其他国家级科研机构业务主

要负责人拟聘人选与主管部

门协商

校内通知、办入职手

续

教育部发文聘任由校长聘任

国家级科研机构依托的院级党组织召开党政联席会

国家级科研机构依托的院级党组织

注：

1.《吉林大学自然科学类科研机构领导干部聘任（免职）审批表 》模板见吉林大学科研院网站-相关下载-科研

平台。

2.科研机构依托的院级党组织，在民主推荐科研机构领导班子前，需要提前与科研院平台基地管理科联系
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科研院科技管理办公室—平台基地管理科

1.各级科研机构的运行和管理工作。

2.国家、省部级及学校等自然科学类各级科研机构领导班子的选聘和换届工

作。

联  系 人：马宇鹏  85166454

办公地点：鼎新楼A516

教育部、自然资源部和其他行业部委科研机构业务正职

聘任工作流程—公开招聘形式

科研院发布招聘通知

科研机构所隶属的院级党组织填写

1.《XXX科研机构拟推荐主任人选报告》

2.《吉林大学自然科学类科研机构领导干部聘任审批表》

个人申请

资格审查

民主测评(校内人员) 招聘考核(校外人员)

填写报告、审批表

确定拟推荐人选

科研院报主管校长审

核

提交学校校长办公会

审议

校内通知、办入职手

续

由校长聘任

科研机构依托的院级党组织召开党政联席会

科研院报上级主管部

门备案
注：

1.《吉林大学自然科学类科研机构领导干部聘任（免职）审批表 》模板见吉林大学科研院网站-相关下载-科研

平台。

2.科研机构依托的院级党组织，在民主推荐科研机构领导班子前，需要提前与科研院平台基地管理科联系
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科研院科技管理办公室—平台基地管理科

1.各级科研机构的运行和管理工作。

2.国家、省部级及学校等自然科学类各级科研机构领导班子的选聘和换届工

作。

联  系 人：马宇鹏  85166454

办公地点：鼎新楼A516

教育部、自然资源部和其他行业部委科研机构正职聘任

工作流程—民主推荐形式

召开民主推荐会、投

票

科研机构所隶属的院级党组织填写

1.《XXX科研机构拟推荐主任人选报告》

2.《吉林大学自然科学类科研机构领导干部聘任审批表》

确定拟推荐人选

填写报告、审批表

科研院报主管校长审

核

提交学校校长办公会

审议

校内通知、办入职手

续

由校长聘任

科研机构依托的院级党组织召开党政联席会

科研机构依托的院级党组织

科研院报上级主管部

门备案

注：

1.《吉林大学自然科学类科研机构领导干部聘任（免职）审批表 》模板见吉林大学科研院网站-相关下载-科研

平台。

2.科研机构依托的院级党组织，在民主推荐科研机构领导班子前，需要提前与科研院平台基地管理科联系
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科研院科技管理办公室—平台基地管理科

1.各级科研机构的运行和管理工作。

2.国家、省部级及学校等自然科学类各级科研机构领导班子的选聘和换届工

作。

联  系 人：马宇鹏  85166454

办公地点：鼎新楼A516

其他科研机构业务正职、副职聘任工作流程

科研机构所隶属的院级党组织填写

1.《XXX科研机构拟推荐主任人选报告》

确定推荐人选

填写报告

科研院审核

科研院发文聘任

科研机构依托的院级党组织召开党政联席会（扩大会议）

注：

1.《吉林大学自然科学类科研机构领导干部聘任（免职）审批表 》模板见吉林大学科研院网站-相关下载-科研

平台。

2.科研机构依托的院级党组织，在民主推荐科研机构领导班子前，需要提前与科研院平台基地管理科联系
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科研院科技管理办公室—平台基地管理科

1.各级科研机构的运行和管理工作。

2.国家、省部级及学校等自然科学类各级科研机构领导班子的选聘和换届工

作。

联  系 人：马宇鹏  85166454

办公地点：鼎新楼A516

国家、省部级科研机构业务副职聘任工作流程

科研机构所隶属的院级党组织填写

1.《XXX科研机构拟推荐主任人选报告》

2.《吉林大学自然科学类科研机构领导干部聘任（免职）

审批表 》

确定推荐人选

联合批准

填写报告

科研院审核

科研机构依托的院级党组织召开民主测评会投票

科研机构负责人、科研机构所隶属的院级党组织、学院及

学术委员会负责人

科研院报主管校长审

批

校内通知、办入职手

续

注：

1.《吉林大学自然科学类科研机构领导干部聘任（免职）审批表 》模板见吉林大学科研院网站-相关下载-科研

平台。

2.科研机构依托的院级党组织，在民主推荐科研机构领导班子前，需要提前与科研院平台基地管理科联系
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国防科技经费下拨管理流程

下达拨款单（所有项目名称使用项目代号替代）

加盖项目专用章

登入校内办公网：

财务平台 http://cwc.jlu.edu.cn/
高级财务查询—财务到款

确认到款，打印到款凭条

先进技术研究院项目管理中心办理拨款手续

办公电话：85168053

财务处科研财务科办理落款手续

办公地点：财务大厅鼎新楼 C 区 109 室

34
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国防科技项目管理工作流程

拟定合同条款

合同审核

双方签订合同

合同备案、建立编号

办理拨款手续

财务处下拨经费

项目运行按照合

同严格执行

项目结题

归 档

持相关材料到项目管理科备案

涉密项目按照保密要求进行科研活动

项目管理科负责合同审核及盖章手续

85168053

质量体系内项目归档至档案馆

质量工作办公室确定合同是否入质量管理体系

电子校务平台—财务凭条—高级财务查询—财务到账查询

鼎新楼 C区财务大厅 C109 室科研经费管理科

涉密项目建立要害部位

吉林大学军工科研合同审查登记表

吉林大学涉密项目定密审批表



国防科技项目结题鉴定流程

项目名称、起止时间、

项目来源、所在单位、

负责人、项目成员、结

题形式

待鉴定项目清单

材料审核

组织鉴定

归档材料及电子

版

鉴定会

修改数据库

划拨结余经费

项目管理中心

0431-85168053
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国防科技项目申报流程

资格审查

申报人涉密

先进院查阅

是

初评、会评，是否通过？

限项评审等，报送材料

完成校内形成审查、

（先进技术研究院）

（相关部门）

指南发布

依据指南，组织申报

编制项目建议书、申请书

先进院集中受理，

指南发布单位组织

立项批复，任务书签订

备案

终止

涉密指南

通过

未通过

校内网发布
公开指南

校内网发布
否
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国防科技项目投标使用学校资质及用印流程

注：

1.先进技术研究院可提供的资质：事业单位法人证书（三证合一）、法定代表人

身份证复印件、开户许可证、资产负债表、收入支出表、武器装备质量管理体

系认证证书、二级保密资格证书。

2.法人授权委托书若招标单位有指定格式可使用其模板，若无格式使用学校模

板。

3.办理缴纳社会保险证明：到人力资源和社会保障处保险科办理。

4.办理完税证明：到财务处科研经费管理科办理。

5.办理银行资信证明：需先到中国银行前进大街支行(咨询电话：85161346）领

取相关表格后到财务处核算科办理。

6.涉密招投标项目办理业务时须严格执行相关保密规定。
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地质调查项目业务办理流程

一、 资质和其他相关材料的领取

项目申请所用各项材料（如质量管理体系、安全许可证、事业单

位法人证书、财务收入支出表等）到鸽子楼 324-2室领取。地灾的三

项资质到水工楼 205室领取。

二、 项目合同

地调纵向项目跟对方单位使用商定的模板签订合同；地调横向项

目使用学校对应的模板（四技合同）跟对方单位签订合同，然后在网

上办公大厅——地质调查项目管理办公室进行校印申请，通过审核后

到南区鼎新楼教师办公大厅盖章。

三、 项目报告

项目中期或结题报告，在网上办公大厅——地质调查项目管理办

公室进行校印申请，通过审核后到南区鼎新楼教师办公大厅盖章。最

后将一份纸质报告送往地质调查项目管理办公室备案（鸽子楼 323-2

室）。

四、 预借发票

首先填写预借发票承诺书和预借发票审批单，然后到地质调查项

目管理办公室找行政副院长签字，加盖地质调查项目管理办公室公章，

之后到南区鼎新楼财务科研经费管理科办理。

五、 到款办理

1.新立项目，办理落款时，

横向项目：带合同和到款凭证；

纵向项目：带合同、到款凭证和预算；

2.续拨款项目：
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横向和纵向，都只带到款凭证即可。

带以上对应的材料到鸽子楼 323-2 室办理落款（在办理落款时，

有事先预借发票的，需进行说明），之后拿落款单到南区鼎新楼财务

科研经费管理科办理后续事宜。

六、 资料汇交

1.野外工作完成，收到野外评审意见书即可在地质资料信息管理

服务平台上报实物地质资料清单。

2.完成项目成果评审，开始原始和成果资料的收集、编制工作。

待完成审查，用 ED-Maker2017 软件完成资料的整理。至地质调查项

目管理办公室（鸽子楼 323-2室）检查资料。

3.完成资料的修改工作，在网上办公大厅——地质调查项目管理

办公室进行校印申请，盖章后即可向项目对应的省级地质资料馆汇交

资料。

4.完成汇交工作后，将汇交证明和完整的纸质、电子资料交地质

调查项目管理办公室存档。
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