
办事指南 

1、 民口项目合同订立审批 

1.1 纵向合作单位协议审批 

办理范围 与任务书中包含的合作单位签订的合作协议 

办理内容 包括合作申请（申报阶段）、立项进款（获批后立项阶段）、

立项外拨（任务书中的合作单位外拨经费）和其他协议。 

办理网址 http://my.sjtu.edu.cn/Task   二级单位务必填写“中英国际

低碳学院”  

办理流程 见下图 

 

 

1.2 横向科研合同审批 

办理网址 http://my.sjtu.edu.cn/Task  二级单位务必填写“中英国际低

碳学院” 

办理流程 见下图 

横向合同模板 请至 https://lcc.sjtu.edu.cn/Data/List/4-4-4-4下载合同

模板 

http://my.sjtu.edu.cn/Task
http://my.sjtu.edu.cn/Task
https://lcc.sjtu.edu.cn/Data/List/4-4-4-4


 

 

1.3 外协技术合同审批 

办理范围 由于委外测试、加工、设备购置/试制等需要，与非任务书

中的合作单位签订的合同，并涉及经费外协。 

办理网址 http://my.sjtu.edu.cn/Task   二级单位务必填写“中英国际

低碳学院”  

办理流程 见下图 

 

2、 民口项目经费办理 

http://my.sjtu.edu.cn/Task


2.1 科研到款查询 

项目类型 科研到款查询 

国家自然科学基金项目（主持） 无需查询，立项后学校统一分配 

上海市科委、教委项目（主持） 学校统一通知 

校内项目（主持） 学校统一通知 

科技部项目、横向项目、校内医工交

叉专项（主持） 
请按照如下流程自行查询 

参与项目、其他未经过学校统一申请

的项目(注意：直接费和间接费有时会

分两笔拨款) 

请按照如下流程自行查询 

 

 

办理流程 

 

2.2 科研到款认领 

1）项目首次来款 

 



*国家自然科学基金项目（参与）需由本人自行查询到款并认领，间

接经费需将到款凭证提供给学院科研办统一认领 

2）项目非首次来款 

只需进行上述流程的第3、4、5、6 步。 

*立项登记、经费认领 

办理网址 https://jdky.sjtu.edu.cn 

办理指南 请至https://jbox.sjtu.edu.cn/l/45eBJy 下载“科研项目管理信

息系统网上办理指南” 

 

2.3 管理费减免（外拨） 

办理流程 对于有外拨经费的科研项目，可凭借相关外拨证明材料，

向学院科研办申请管理费的减免 

*国家自然科学基金项目间接费外拨时，还需填写“自然科学基金间

接费外拨申请表”交学院科研办审核，其他项目直接从项目合作经费

预约即可。 

相关表格 请至https://lcc.sjtu.edu.cn/Data/List/4-4-4-5 下载“管理费减

https://jdky.sjtu.edu.cn/
https://jbox.sjtu.edu.cn/l/45eBJy
https://lcc.sjtu.edu.cn/Data/List/4-4-4-5


免申请表”和“上海交通大学国家自然科学基金项目间接费外拨申请

表” 

2.4 绩效提取 

办理流程 科技部项目（课题）、部分基金委项目（如重大、重点、群

体等需进行中期评审的项目）通过中期考核后，其他项目结题后，可

凭借相关证明材料向学院科研办申请提取绩效，由学院科研办及财务

会计合审后发放（通过中期考核后可凭证明材料提取不超过50%） 

相关表格 请至https://lcc.sjtu.edu.cn/Data/List/4-4-4-5  下载相应“绩

效支出拨付申请表” 

备注 任务书中列有绩效或间接费用的项目，2016 年及以后开始的国

自然基金项目，可申请提取绩效。 

2.5 实验测试校内结算审批 

办理网址 http://my.sjtu.edu.cn/Task 二级单位务必填写“中英国际低

碳学院”。 

办理流程 见下图 

 

2.6 专家咨询费发放 

办理流程 见下图 

https://lcc.sjtu.edu.cn/Data/List/4-4-4-5
http://my.sjtu.edu.cn/Task


 

注：不可发放给项目组成员及相关管理人员 

相关表格 请至https://lcc.sjtu.edu.cn/Data/List/4-4-4-5下载“科研项目

支付评审费（咨询费）审批表”和“会议专家签收表” 

2.7 项目结余资金转预研 

办理流程 见下图 

 

相关表格 请至https://lcc.sjtu.edu.cn/Data/List/4-4-4-5  下载相关“结

账申请审批表”和“科研经费校内转账表” 

3 民口项目预算调整 

3.1 纵向科研项目预算调整 

办理范围 需符合相关经费管理政策规定。 

办理网址 http://my.sjtu.edu.cn/Task 二级单位务必填写“中英国际低

碳学院”  

https://lcc.sjtu.edu.cn/Data/List/4-4-4-5
https://lcc.sjtu.edu.cn/Data/List/4-4-4-5
http://my.sjtu.edu.cn/Task


 

3.2 民口项目变更 

办理范围 项目延期申请，项目负责人、依托单位变更等申请 

办理流程 见下图 

 

5 军口项目相关业务 

5.1 经费办理 

办理流程 见下图 

 



注：申请书盖校章，填写用印申请单和上海交通大学国防科研项目审

批表交技装院统一办理。 

合同盖章：填写国防科研项目审批表，连同合同交技装院。 

立项后，提交一份申请书原件至技装院，技装院负责科研平台信息录

入并生成项目编号。 

5.2 预算调整 

办理流程 见下图  

 

相关表格 联系学院科研办 
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