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附件3
科研项目结项操作说明

科研项目验收结题完成并且项目款项全额到齐后，科研项目负责人应按照《科学研究档案管理办法》规定，在6个月内完成科研项目资料整理、归档工作，即系统中的“结题登记”工作。
“结题登记”是在研科研经费转变为结余经费的必要条件，只有在本系统中完成“结题登记”，部分项目才可以办理结转结算。
一、项目结题登记入口：
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二、填写结题登记信息：
1.填写结项日期和结项说明
（1）若项目为非M项目，请上传“结题证明”（公开材料）。结题证明一般为甲方单位提供的同意结题的说明或专家组评审意见。
（2）若项目为SM项目，则不可上传“结题证明”。
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2.点击“保存”申请结题登记，点击“打印归档”，按照归档单要求准备归档相关材料，并线下送至学校档案馆。
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3.学院科研副院长在线审批。
4.档案馆（84891933）在线审核，审核前请将归档材料和归档单线下送至学校档案馆归档。
5.科研院项目主管在线备案，结题登记完成。
6.查看结题登记环节：
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7.结题登记完成后，才可办理结余经费的结转结算手续，具体步骤见附件4。
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