科研管理系统科研项目归档填写方法和步骤

1、登陆科研管理系统。系统网址为：http://kyglxt.cup.edu.cn/ 。若同时具有管理角色的话，请选择“取消”后“科研人员”角色进入。
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2、进入项目归档界面菜单操作顺序：纵向项目：“纵向项目”—>“项目一览”—>找到所要归档项目—>点击“项目名称”—>点击“项目归档”；
3、归档信息填写：
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（1）完成人员输入：点击“添加人员”可增加人员，选择“本校教师”可在姓名中输入首字母或姓名全称选择。学生需自行输入相关信息；注意：自然基金项目完成人需按照申请书或研究报告填写，不得随意增减人员！
（2）上传电子版：验收意见必须上传扫描版。自然基金核准通知扫描件已通过OA发至学院。
（3）输入简表信息：验收单位输入国家自然科学基金委员会，成果评价方式选择结题。验收时间按照核准通知时间填写
（4）输入摘要文字，1000字以内。

4、点击“保存”提交，通过审核后即可点击“打印”生成成果登记表，然后打印1份即可。
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