
新科研系统业务办理参考---横向科研项目投标 

 两步登陆科研系统 

1. 登陆“融合门户”，学校主页最下边 2. 点击“常用系统”中“科研创新服务平台” 

 业务流程 

 项目负责人发起 产学研办公室审核 到 C310办理备案手续，领取 

合同投标所需的资质等材料 

 到党政办 A425在投标文件
加盖学校公章等 

 

 
  



 

 负责人操作步骤 

1. 点击科研系统主页面“合同投标” 

2. 点击新增，在投标新增页面录入投标的内容并提交 

以合同签订形式进行的请 
选择议标 

上传邀请函（加盖公章） 
或者公开招标的网页截图 

3. 审核通过后，到科研院 C310领取资质，然后到党政办 A425加盖公章等 
 

 
  



 

新科研系统业务办理参考---横向科研项目新增 

 两步登陆科研系统 

1. 登陆“融合门户”，学校主页最下边 2. 点击“常用系统”中“科研创新服务平台” 

 业务流程 

 项目负责人发起 所在二级单位审核 科研院审核 
 打印科技合同审查登记表，与合 

同一起带来 C310加盖合同章 

科研院产学研办公室审核通过后，负责 
人可在科研系统内一键打印科技合同审 
查登记表，与合同一起带来盖合同章 

 

 

  



 

 负责人操作步骤 

1. 点击科研系统主页面“科研项目” 

2. 选择“新增横向项目”，填写信息后点击提交 

成果转化合同需提交纸质《中国矿业大 
学科技成果转化审批表》并在科研院网 
站公示 15天，公示无异议后可签订合同 

3. 科研院审核通过后，在科研系统中打印科技合同审查登记表，与合同一起带来 C310加盖合同章 
 
 

  



 

新科研系统业务办理参考---横向科研项目入账 

 两步登陆科研系统 

1. 登陆“融合门户”，学校主页最下边 2. 点击“常用系统”中“科研创新服务平台” 

 业务流程 

 
项目负责人发起 产学研办公室审核 

 产学研办公室集中给财务处 

送 C111拨款单（不需要来
产学研办公室） 

 
 

  



 

 负责人操作步骤 

1. 点击科研系统主页面“入账办理” 

2. 用对冲号、流水号查询来款信息，并在认领页面填写后提交 

请准确填写发票税率为 3%还是 6%，应与该项
目 开具发票的税率相一致 

工作人员定期将财务处所提供的上一周来款信息 
手动导入科研系统。日期为当周的来款请于下周 
一之后再认领 

 

 
  



 

新科研系统业务办理参考---横向科研项目开具发票 

 两步登陆科研系统 

1. 登陆“融合门户”，学校主页最下边 2. 点击“常用系统”中“科研创新服务平台” 

 业务流程 

项目负责人发起                              
 产学研办公室审核                         C310领取凭证后送至财务 

处 C111                                     到财务处领取发票 

                                                                                                                                        
 

办理盖章 
 

 
  



 

 负责人操作步骤 

1. 点击科研系统主页面“科研项目” 

2. 在相关横向科研项目操作模块“办理业务”- 选择“预借票据”-申请，填写开票信息后提交 

营改增专用/普通发票税点为 3% 
一般专用/普通发票税点为 6% 
是否减免请填写“否” 地址、
税号等信息请填写准确 
扣税卡号为负责人自己的横向项 
目(H7开头)或者结转账号(T7
开头)，也可填写“交现金” 

3. 来 C310领取开票凭证后，送去财务处 C111 
 

 
  



 

新科研系统业务办理参考---科技专用章使用申请 

 两步登陆科研系统 

1. 登陆“融合门户”，学校主页最下边 2. 点击“常用系统”中“科研创新服务平台” 

 线上线下业务流程 

项目负责人发起 所在二级单位审核 科研院审核 

 打印科技专用章使用申请表，与 

需加盖科技专用章的材料一起带 

来 C310盖章 

科研院审核通过后，负责人可在科研系 
统内一键打印科技专用章使用申请表 

 

 
  



 

 负责人线上三个操作步骤 

1. 点击科研系统主页面“科研项目” 

2. 在相关科研项目后边的“办理业务”- 选择“科技专用章” –新增 

3. 二级单位及科研院通过后，打印科技专用章使用申请表，与需加盖科技专用章的材料一起带来 
C310加盖科技专用章 

 
 

  



 

新科研系统业务办理参考---科研项目对外付款合同盖章申请 

 两步登陆科研系统 

1. 登陆“融合门户”，学校主页最下边 2. 点击“常用系统”中“科研创新服务平台” 

 线上线下业务流程 

 
 

 
  

 合同金额 
小于 5万 

项目负责人发起                   二级单位审核 负责人打印业 
务办理单（签字盖章） 

                    二级单位审核              科研院业务科室审核        
合同金额 

大于等于 5万                       

 
线上办理 

  
到科研院 

办理盖章 



 

 负责人线上三个操作步骤 

 1. 点击科研系统主页面“科研项目”  
系统生成的业务办理单模板 

2. 在相关科研项目后边的“办理业务”- 选择“对外付款合同” –新增 

3. 二级单位及科研院业务科室（5万及以上）审核通过后，打印付款合同审查登记表 

请按照项目类型到科研  
院相关业务科室办理；  
盖章到 C310，登记表及 
合同 1份交业务科室 


