科院横向项目线上申请、审批流程说明
一、横向项目申请、审批的流程
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二、科研秘书、分管领导进入审批的途径：
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三、项目负责人申请步骤

1、横向项目负责人打开科院科研系统http://kyb01.ndky.edu.cn/default.aspx 进入“申请审核”——“横向申请审批”
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点击【申请】按钮，打开申请页。之后弹出责任协议，认真阅读，向下滚轮，阅读完点底部的同意后，才能继续申请。
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3、填写申请信息

3.1如下图：标题、合同及相关附件材料、内容、项目名称、项目起止时间等等，红色框为必填项。（每次申请时，请使用系统中的模板，不要用之前的旧模板）。
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3.2附件上传
上传后的材料样式示例如下图，不要传压缩包，每个文单独上传，材料上传前，请按照“项目名称+材料名称”重新命名后再上传
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项目组成员添加有两种方式：

a)单人添加

点击【添加】按钮，填写弹出的表单，填写完成后点击【确定】完成添加。
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b)批量添加

点击【批量添加】，在弹出的对话框中，输入成员姓名，点击【确定添加】完成批量添加。多个成员以顿号（、）分割，如：张三、李四
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点击【暂存】按钮，点击【确定】按钮提交给所在二级学院/部门科研秘书
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【暂存】后，点击【办理】按钮，打开办理界面选项，点击【确定】将当前信息提交给二级学院/部门负责横向的科研秘书审核（如下图），二级学院/部门负责横向的科研秘书审核通过后提交给二级学院/部门分管领导审核，二级学院/部门分管领导审核通过后提交给科研部分管横向的科研秘书，科研部分管横向的科研秘书审核通过后，提交给科研部分管横向的领导。
5、打印审批表、合同：

（若“合同终稿打印版”处无终稿合同，说明还未通过最终审核，请联系科研部分管横向的科研秘书审核）

5.1打印合同的方法一，如下图
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点击《合同文件PDF》进行下载打印。

5.2打印合同的方法二：打开科院科研系统http://kyb01.ndky.edu.cn/default.aspx 

进入“申请审核”——“横向申请审批”，点击合同文件PDF如下图
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5.3审批表、责任协议无需打印

6、项目负责人最终要提交到科研部的材料清单（审批表和责任协议不需要打印）：

6.1非开发合同：合同终稿打印版（带水印）纸质合同文件，（若有）在需要签字的地方签字后交到科研部。
6.2开发合同：

合同终稿打印版（带水印）纸质合同文件

签字后的“9-1.【开发合同必需】告知书（纸质版）”

“8.开发合同经费预算表（纸质版）”，一起交到科研部。

至此，所有流程结束。


