
合同信息录入科研管理系统，打印收款通知7份，提交项目预算表2份（注1） 项目负
责人

二级学院审核
科研副院长签章

二级
学院退回项目负责人修改

科研处审核 科研处退回二级学院

财务处审核材料
经费预算表

开具发票（注2）
退回科研处 财务处

财务处确认到款
制作录入财务系统供老师报销（注3） 财务处

财务处制作完成后通知科研处

通知二级学院 科研处

通知项目负责人 二级
学院

履行合同完毕后办理结
题手续，材料移送科研

处存档（注4）

项目
负责人

不合格

不合格

合格

合格

不合格

合格

注1：收款和到款通知为上下联系关系，在科研管理系统内添加到款信息后方
可打印，请勿裁开。

注2：如分批到款，请在录入到款信息的同时，在备注栏填写：第X笔到账经
费。且预算制作根据实际到款额进行制作。

注3：开具发票后到确认到款的所需时间以财务处的具体操作时间为准。

注4：结题材料包括：结题书、完约证明和相关成果、论文等佐证材料。结题
书和完约证明在科研处网站有下载。如需延期结题或者无法结题，将依照上海
电机学院横向合同管理办法【沪电机院科研（2016）54号文】进行处理。
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