项目录入要求
项目管理（不需学院审核）
录入范围：校级、市厅级、省部级、国家级等纵向项目，以及横向项目。我校承担的项目由项目负责人录入，我校教师参与的其他单位承担的项目，由我校参与教师中排位最靠前的录入。

1.“所属院部”：下拉选择录入人所在部门。
2.“项目名称”：要与立项文件（证书）或横向合同中的名称完全一致。

3.“项目编号”：要与立项文件（证书）中公布编号或横向合同编号一致，没有编号的填写立项时间8位，如：20180106。

4.“项目来源”：下拉菜单选择，下拉菜单中没有的选择“其他”，并将项目具体来源写入备注栏。
5.“委托单位”：纵向项目填写立项文件的落款单位全称，横向项目填写签订横向合同的委托单位全称。

6.“第一完成单位”：填写项目负责人所在单位全称，如：青岛滨海学院（不是二级学院）。

7.“项目参与单位”：按照先后顺序全部填写全称，用逗号隔开。

8.“一级学科”、“二级学科”：根据项目研究的所属学科领域选择。

9.“研究起始时间”：纵向项目按照研究计划开始时间填写；横向项目按照合同签订时间填写。

10.“计划结题时间”：纵向项目按照研究计划结题时间填写，有明确结题时间要求的，按照上级所给时间填写；横向项目按照合同截止时间填写。

11.“项目立项时间”：纵向项目按照立项文件（证书）落款时间填写，没有具体到“日”的，填写当月1日；横向项目按照合同签订时间填写。

12.“结题时间”，已结题项目按照结题文件（证书）落款时间填写，没有具体到“日”的，填写当月1日。

13.“项目经费”：按照经费总额填写，后期资助尚未确定经费额度的，以及自筹经费的填写0。注意单位为“万元”。
14.“项目负责人”：下拉选择，校外人员的选择“校外人员”，并将姓名填入“项目负责人（校外）”栏目中。

15.“项目组成员”：按照先后顺序全部写出，校外人员须注明单位，学生须注明学号，人员之间用逗号隔开，如：张三（山东科技大学），李四（20161130217），王五。已结题项目的项目组成员以最终结题成员名单为准，在研项目以立项申报书成员名单为准，有成员变更的以成员变更后的为准。
16.“附件”：上传立项文件（证书）/合同扫描件；结题文件（证书）扫描件，只有结题材料的上传结题材料封面及盖章页扫描件；延期申请等变更材料扫描件。立项、结题证明材料为必传项，尚未结题只传立项文件，有变更情况还需上传变更材料。

命名格式：立项编号+立项证书（负责人姓名）。

如：2016KZ01立项证书（张三），2016KZ01结题证书（张三），2016KZ01延期申请（张三），2016KZ成员变更申请（张三），JSFW201703010001横向合同（张三）
17.“项目变更记录”：如有变更，必须填写。包括时间及变更内容。

18.“执行状态”：按照目前状态从下拉菜单中选择。

