三、科技处

1、科技处各类公章使用流程


2、科技项目管理工作流程

（1）科技项目立项会签流程

（2）科技项目申报流程

（3）科技项目投标工作流程

（4）资质使用流程

（5）科技项目到款立项流程

（6）科技项目中期检查流程


（7）科技项目结题流程

3、科技成果工作流程

（1）科技进步奖申报流程

说明：

1．所有报奖项目均需另外提交两份报奖推荐书，留学校归档；

2．经济效益证明要求必须有财务专用章；

3．教育部提名国家科学技术奖、大禹水利科技进步奖等奖项均要求报奖成果是相应在教育部、水利部、中国
电机工程学会取得科技成果登记的项目；

4．中国电力科技进步奖报奖项目的查新报告要求“电力成果库”为必查库，即该类项目查新应委托电力查新

部门（http://www.sp.com.cn/dlcx/wts.htm）。

（2）科技进步奖奖励兑现流程

（3）人文社科优秀成果奖申报及兑现流程

附：人文社科奖主要报奖渠道

	报奖渠道
	奖名
	申报时间
	网址或地址
	联系电话

	教育部社会科学研究与思想政治工作司
	中国高校人文社会科学研究优秀成果奖
	每3年年评选一次
	http://sinoss.net
	010-66096895

	江苏省哲学社会科学优秀成果评奖委员会
	江苏省哲学社会科学优秀成果奖
	每2年评选一次
	http://www.js-skl.org.cn
	025-83310549

	江苏省教育厅社政处
	江苏省教育厅人文社会科学优秀成果奖
	不定期评选
	http://www.ec.js.edu.cn
	025-83239191

	河海大学
	河海大学人文社科优秀成果奖
	每年4月～5月，

评选一此
	
	025-83786333


（4）科技项目成果鉴定流程

注意事项：

1．鉴定申请表、鉴定证书可从科技处主页（http://std.hhu.edu.cn）下载；

2．鉴定申请表专家建议名单由课题组提供，会议鉴定专家不少于7人，本单位人员不能做鉴定
专家；

3．未通过科技处申请鉴定成果，以及我校为项目参加单位的鉴定成果，课题组负责人要及时将
鉴定证书送给科研秘书，由科研秘书送科技处成果科（包括电子文档）。

（5）科技项目成果验收流程


















说明：

1．成果审查验收申请表、登记表等可在科技处网页（http://std.hhu.edu.cn）下载；

2．课题负责人将验收申请表填好后，交所属单位科研秘书，由科研秘书统一交科技处审批；

3．成果审查验收登记表归档、院（系）签署意见后，由科研秘书统一送交科技处成果科。

（6）科技专利申请流程

流程说明：

1．教师从科技处主页下载专利申请表，学院签署意见后报科技处；

2．科技处审核通过，填写“江苏高校申请专利费用减缓证明”，到教育厅审批；

3．到科技处主页下载并填写“专利代理委托书”、“费用减缓请求书”委托专利事物所申请专利；

4．专利授权后，专利证书送科技处成果科，由成果科登记归档，校内政策兑现。

4、学术活动专项经费资助工作流程

（1）教职工参加国内外学术活动经费资助流程

（2）院（系、部门）组织国内外学术活动经费资助流程


5、学生科技基金主要管理流程

（1）基金项目立项申请流程

（2）基金项目验收流程

用印人向科技处提供所需盖章材料原件和用印申请





用印人所在单位领导签署意见并加盖公章





科技处签署用印意见





用印人向所在单位提出用印申请





盖科技处公章





院(系)组织评审并推荐优秀成果





由指导教师和推荐专家签署意见





填写学生科技基金成果评审登记表





院(系)组织评审择优推荐





签定学生科技基金项目合同书





校科技审核，并决定资助项目和金额





由指导教师和推荐专家签署意见





填写学生科技基金申请书





科技处或资质代管单位根据《申请单》提出的资质需求，向使用人提供资质证书复印件(加盖资质使用专用章有效)，并进行编号登记





《申请单》送交科技处或资质代管单位，由指定负责人签发使用意见；用于科技项目成果评审的，成果报告须由指定专家签署意见





使用人所在单位负责人签署审核意见





使用人填写《河海大学科技资质使用申请单》(以下简称《申请单》)，并附需使用资质的相关证明材料








交各学院分管院长


签署意见





交各学院


科研秘书审核





项目负责人填写立项会签单，合同书并签字





科技处统一


到校办用校印





各学院科研秘书将有关材料报送科技处计划科








科技处签署用印意见





科研秘书将合同


送达项目负责人





通知科研秘书


将已盖章合同取回





主管部门





科 技 处





各院(系)组织填写�申报材料





申请人修改、定稿





送交院(系)


科研秘书





院(系)初审申请人


资格、申报材料





科技处聘请专家评审





科技处复审申请人资格、申报材料





院(系)学术委员会评审、签署意见，并报科技处





下达通知





用印、上报





项目负责人填写《合同书》（或责任书）等，初审





科技处通知有关单位


科研秘书





主管部门或委托单位


下达立项通知





科研秘书将有关材料报科技处





  科技处复审、�用印、上报





主管部门或委托单位


下 达 经 费





科研秘书将经费本


转交项目负责人








科技处统一办理经费本





院（系）组织


抽查工作





院（系）自查或专家组抽  查





主管部门或科技处


下达检查通知





院（系）编写项目进展报告，专家组提出抽查意见





院（系）将检查材料


集中报科技处





  科技处评审检查


结果，上报检查报告





课题组根据合同完成


情况提出结题申请





院（系）组织填写结题材料





院（系）初审项目结题


情况、签署意见





 院（系）将《结题报告》


连同研究成果、研究


报告等集中报科技处





院（系）领导签字、盖公章


（具体视各类情况而定）





科技处复审、录入数据、用印、上报





科技处开具经费


结帐通知单





项目负责人到财务处办理经费结账手续








有关设奖单位发出推荐科技进步奖项目通知





未通过科技处申请鉴定项目，课题负责人自行提出申请，要求提供：





科技处成果科根据掌握的通过科技处申请鉴定项目情况，有针对性地通知课题负责人，要求提供：





科技处成果科在办公自动化、科技处主页发布报奖信息，电子邮件通知各单位





有关技术评价材料：包括科技成果鉴定证书、验收报告、评审报告等








查新检索报告书





技术研究报告及技术资料





应用经济社会效益证明





报奖内容输入设奖单位编制的申报软件后生成的电子上报材料





科技处成果科对有关材料进行审核





课题组将推荐书、技术评价材料、查新报告、应用证明、技术报告和技术资料按设奖部门要求的格式和份数装订成册，交科技处成果科盖章报出





获省部级以上奖励成果





其他单位报出的项目，我校为参加单位，课题组需提供以下材料：





经科技处组织审核并报出项目





直接列入学校科技奖励名单





技术资料归档





单位获奖证书





获奖成果基本信息：全体获奖单位、人员名单及排序，成果简介





列入学校科技奖励名单





兑现流程





申报流程





获省部级以上奖励人文社科


优秀成果奖励





科技处收到获奖通知公告





列入学校科技奖励名单





设奖部门下达报奖通知到学校





 成果科在办公自动化发通知，


并发送电子邮件到有关单位





课题组准备申报材料，


学院审核，报科技处成果科





主管校长批准








课题组填写鉴定申请表





将申请表与鉴定材料（研究报告、查新报告、用户证明等）送科技处成果科初审，盖章





送主管业务部门（江苏省教育厅成果处）审查





送组织鉴定单位（江苏省科学技术厅成果处）审查








科技处成果科备案





课题组组织会务，确定会议时间、联系鉴定专家、拟评审意见








召开鉴定会








课题组填写鉴定证书





送主持鉴定单位签署意见并盖章





送组织单位签署意见并盖章，并进行成果登记





送两份鉴定证书以及鉴定证书电子版到科技处成果科





科技处成果科将鉴定成果信息输入科技处数据库，鉴定证书归档





项目经费是否大于15万





填写科研项目结束审查验收申请表，学院、科技处领导批准后，进行校内验收工作








否





是





经费是否


大于五十万








是





科技处组织审查组进行审查验收





由1～2位专家提出


书面审查意见





否





项目所属单位组织审查验收





填写河海大学科技成果


验收登记表





项目成果到档案馆归档（盖章）





院（系）签署意见（盖章），送交科技处成果科（同时交成果审查验收登记表交电子文档）





科技处签署意见（盖章）





个人申请





科技处审核





否





向科技处咨询并领取申请表





撰写申报文件草稿





格式从国家知识产权局网(www.sipo.gov.cn) 下载





专利代理





缴纳费用





专利申报





领取受理通知书





专利审查事务处理





技术说明





领取补贴奖励等





校内政策兑现





初审





否





申请文件撰写办理申报手续





审查





否





意见陈述





异议答复





专利授权





通过





专利权维持管理





专利实施转化管理





专利权终止





领取专利证书店 





通过





通过





教师工作





科技处工作





专利局工作





每年3月底以前由院（系、部门）向科技处申报


本院教职工本年度参加国内外学术活动计划





由申请人从办公自动化－综合信息－表格下载里下载“河海大学资助


参加国内外学术活动经费申请表（个人）”，并按要求填写





将填写好的申请表及会议通知、论文录用通知、邀请函、论文复印件、


经费预算表送交院（系、部门），由分管领导签署意见





将申请表及上述材料报送科技处（符合B类资助范围的还需出具学术团体任职证明），由科技处提出审批初步意见后报分管校长批准，材料暂存科技处





会议结束后，申请人将会议小结、支出明细表及报销单交科技处，


科技处按批准的资助类别核算报销金额并报校长签字同意





由科技处通知申请人，用专项经费本到财务处报销规定金额





每年6月10日或12月10日前由院（系、部门）提出申请，由科研秘书汇总


形成本单位本年度下半年或次年上半年组织国内外学术会议申请资助计划





从办公自动化－综合信息－科技计划用表下载并填写“河海大学


资助参加国内外学术活动经费申请表（单位）”





将该申请表及申办本次学术活动的报告、会议通知、


经费预算表送交院（系、部门），由分管领导签署意见





将申请表及上述材料报送科技处，由科技处提出审批


初步意见后报分管校长批准，材料暂存科技处





会议结束后，申请人将会议总结、支出明细表及报销票据复印件及报销单交科技处，科技处按批准的资助方式核算报销金额并报校长签字同意





由科技处通知申请人，用专项经费本到财务处报销规定金额





校科协审核，认定项目是否完成，并组织专家对各院推荐的优秀成果进行评审，决定获奖等级





财务处根据《申请单》，协助办理财务证明、项目保证金等








校长办公室根据《申请单》，加盖相关印章(单位章和法人章)








投标人送交投标文件











科技处协助提供有关专业资质(一次有效)





人事处根据《申请单》，出具法人、单位资质(一次有效)








投标人所在单位负责人对投标人的投标能力进行审核，并在《申请单》上签署审核意见





科技处对投标文件中涉及学校承担的义务条款进行审核，并签署审核意见





使用人填写《河海大学科技投标项目申请单》(以下简称《申请单》








