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登录地址：http://tech.dicp.ac.cn/ 

用户密码是所内邮箱账号密码，所内 IP登录。如在所外，需先登录我所内网 VPN

后，再进行登录。 

1.用户登录 

首先，打开浏览器，输入网址，进入“科研管理系统”用户登录界面，输入

“用户名”、“密码”，点击“登录”按钮，登录系统，如图 1所示。 

 

图1 用户登录 

 

2.基金申请及计划书填写 

登陆系统后，只有组长和一般用户权限可以看到基金项目申请，如果登陆账

户是秘书，专利专员，安全员等身份，可以选择右上角的用户切换，进行切换用

户。 

点击左侧创新基金->基金申请管理->基金申请，如图 2 

在图 2中我们可以查看目前能申请的项目。除所长基金外（所长基金全年都可申

请），其他基金项目，只有在申请开始和结束日范围内可以进行申请。 

http://tech.dicp.ac.cn/
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图2 项目申请 

 

 

图2-1 点击确定下载组件posetup.exe 

2.1 基金申请流程(以所长基金为例) 

 

如果第一次使用，点击项目申

请，会出现如图 2-1，点击确定

下载并且安装组件 
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2.1.1 填写项目信息 

 

 

图3 项目信息填写 

 
图3-1 在线打开申请书 

基本信息 

添加删除申请人 

添加删除研究计划 

添加删除研究队伍 

预览保存并填写正文： 

1.每次点击按钮，即可在线打开申请书（打开如图 3-1 所示），在页面填写

数据都会同步到申请书中（丌可修改，如果发现填写错误，在页面上修改

后，重新预览即可）。 

2.申请书中需要补全的地方，如正文部分，会有颜色标注（如图 3-2 所示） 

3.在丌能编辑的地方，随便输入，会出现如图 3-3 所示，可以查找所有可

编辑区域。 

4.在补全文件的过程中，ctrl+s 戒者点击左上角的保存按钮都可以。下次

预览可以接着填写，当全部填写完成后，点击提交即可推送到职能部门。 

暂存：当申请人信息，研究计划，

研究队伍没有填写完成时，可以点

击暂存保留项目数据。 
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图3-2 补全申请书 

 

图3-3 查找可编辑区域 

 

 

2.1.2 查看项目申请信息 

申请书暂存或者提交后，回到申请列表，点击红框中我的项目，就可以看到

刚才提交的项目数据信息，如图 4 

注：项目填写人可以看到自己填写的数据，申请书中的申请人也可以看到这

个项目数据。 
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图4 我的项目 

 

 

图5 项目详情 

2.2 管理员形式审核及驳回 

2.2.1 管理员开始形式审核 

项目状态变更为【开始项目申请审核】，项目编辑按钮隐藏，不能再进行编

在管理员开始审核前，并且填报截至日

期之前，申请人可以随时编辑项目信

息，并且重新提交 

点击项目名称可以查看项

目详情，并且可以下载合

并后的申请书，如图 5 

点击蓝色链接，可以下载合

并后的申请书 

管理员审核通过后，会上传扫描

件，可通过这个地方下载 
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辑。如图 6 

 
图6 管理员开始形式审核 

2.2.2 管理员驳回申请 

管理员审核驳回的时候，会给项目申请人发送邮件。再次登陆系统后，申请

数据状态变成【审核需修改】，如图 7 

 

图7 基金项目审核需修改 

 

编辑按钮隐藏 

审核需修改状态，可以对

项目进行修改编辑 

点击查看按钮，可以查看管理

员审核意见，如图 8 
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图8 基金项目驳回详情 

2.2.3 管理员审核通过 

管理员审核通过后，项目状态会变成【待同行专家评审】 如图 9 

 

图9 基金项目形式审核通过状态 

 

 

2.3 计划书填写流程及查看 

  管理员发送填写计划书通知后，项目状态变为【待填写计划书】，再开始日期

至结束日期内，基金申请者可编辑项目，如图 10 

点击可以下载驳回文件，根据驳回文件和丌

通过原因，重新修改申请书提交即可。 
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图10 待填写计划书状态 

 

 

 

 

图10-1 组件下载页面，点击确定下载组件 

 

 

 

 

1.如果第一次使用，点击编辑，会出现如图

10-1，点击确定下载并且安装组件 

2.如果已经安装，则开始编辑项目计划书，

如图 11  
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图11 填写项目计划书 

点击提交，状态变为【计划书待审核】，如图 13 

暂存：当没有填写完成时，可以点

击暂存保留项目数据。状态变为【计

划书暂存】如图 12 

 

预览保存并填写正文： 

1.每次点击按钮，即可在线打开计划书（打开如图 11-1 所示），在页面填

写数据都会同步到计划书中（丌可修改，如果发现填写错误，在页面上修

改后，重新预览即可）。 

2.申请书中需要补全的地方，如正文部分，会有颜色标注（如图 11-2 所

示） 

3.在丌能编辑的地方，随便输入，会出现如图 11-3 所示，可以查找所有

可编辑区域。 

4.在补全文件的过程中，ctrl+s 戒者点击左上角的保存按钮都可以。下次

预览可以接着填写，当全部填写完成后，点击提交即可推送到职能部门。 

计划书默认带入申请书中的内容

（可以在这基础上进行修改），申

请书中没有的项目批准号需要进

行填写。 



科研管理系统操作手册 

10 

 

图11-1 在线打开计划书 

 
图11-2 补全计划书 
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图11-3 查找可编辑区域 

 

 

 

图12 项目计划书暂存页面 
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图13 项目计划书待审核页面 

 

计划书提交后等待管理员审核 
 

3.环评申请 

管理员审核计划书通过后 

点击左侧 创新基金->申请管理->环评申请，如图 14 

 

图13 安评环评申请列表页面 

 

点击【查看】仔细阅读环评说明（必要） 点击填写安评环评表，如图 14 
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图14 安评环评申请页面 

 
图15 选择项目组成员页面 

 

如果填写一半可以先点

击暂存，填写完毕点击提

交，如图 16 

基本信息 

点击添加项目组成员，如图 15 

点击添加人员到

下方列表中 

点击提交人员到安评环

评申请页面 
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图16 环评申请等待审核状态页面 

 

组级安全专员审核不通过，状态为【组级安全专员环评审核不通过】，通过

时状态为【待组长环评审核】，交由组级组长审核。组级组长审核不通过时，状

态为【组长环评审核不通过】，通过时状态为【待综合管理处环评审核】，交由综

合管理处审核。综合管理处审核不通过时，状态为【综合管理处环评审核不通过】，

通过时状态为【环评审核通过】，如图 17，图 18。 

当计划书环评审核不通过时，申请者需仔细阅读环评说明，然后修改环评申

请信息重新申请环评审核，相关的审核流程重新开始。 

 

 

图17 环评申请审核通过页面 

状态变为【待组级安全专

员环评审核】 

创新基金-申请管理-环评申请，查询审核通

过可查看 
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图18 环评申请审核通过页面 

4.进展结题报告 

4.1 进展报告 

待收到管理员发送的进展报告通知后，即可填写进展报告 

点击左侧创新基金->申请管理->基金申请，如图 19 

 

图19 基金列表页面 

 

 

 

状态为【待填写

进展报告】 

1.如果第一次使用，点击编辑，会出现如图

19-1，点击确定下载并且安装组件 
2.如果已经安装，则开始填写进展报告，如

图 20 

创新基金-申请管理-基金申请，我的项目可

查看 
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图19-1 组件下载页面，点击确定下载安装 

 

 
图20 填写进展报告页面 

 

 

 

 

填写必填项 

暂存：当摘要等没有填写完成时，

可以点击暂存保留项目数据。 

预览保存并填写正文： 

1.每次点击按钮，即可在线打开进展报告（打开如图 20-1 所示），在页面

填写数据都会同步到进展报告中（丌可修改，如果发现填写错误，在页面

上修改后，重新预览即可）。 

2.申请书中需要补全的地方，如正文部分，会有颜色标注（如图 20-2 所

示） 

3.在丌能编辑的地方，随便输入，会出现如图 20-3 所示，可以查找所有

可编辑区域。 

4.在补全文件的过程中，ctrl+s 戒者点击左上角的保存按钮都可以。下次

预览可以接着填写，当全部填写完成后，点击提交即可推送到职能部门。 

点击提交，状态变为【进展报告待审核】，如图 21 
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图20-1 在线打开进展报告 

 

图20-2 补全进展报告 
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图20-3 查找可编辑区域 

 

 

图21 进展报告待审核页面 

4.2 二次进展报告 

收到二次进展报告通知后，点击左侧创新基金->申请管理->基金申请，如图22 

状态变为【进展报告待审核】 
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图22 基金列表页面 

 

 

图22-1 组件下载页面，点击确定下载安装 

 

状态为【待填写

二次进展报告】 

1.如果第一次使用，点击编辑，会出现如图

22-1，点击确定下载并且安装组件 
2.如果已经安装，则开始填写进展报告，如

图 23 
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图23 填写二次进展报告页面 

 

 

图23-1 在线打开进展报告 

点击提交，状态变为【二次

进展报告待审核】，如图 24 

暂存：当信息没有填

写完成时，可以点击

暂存保留项目数据。 

预览保存并填写正文： 

1.每次点击按钮，即可在线打开进展报告（打开如图 23-1 所示），在页面

填写数据都会同步到进展报告中（丌可修改，如果发现填写错误，在页面

上修改后，重新预览即可）。 

2.申请书中需要补全的地方，如正文部分，会有颜色标注（如图 23-2 所

示） 

3.在丌能编辑的地方，随便输入，会出现如图 23-3 所示，可以查找所有

可编辑区域。 

4.在补全文件的过程中，ctrl+s 戒者点击左上角的保存按钮都可以。下次

预览可以接着填写，当全部填写完成后，点击提交即可推送到职能部门。 
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图23-2 补全进展报告 

 

图23-3 查找可编辑区域 
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图24 二次进展报告待审核页面 

 

4.3 结题报告 

收到结题报告通知后，点击左侧创新基金->申请管理->基金申请，如图25 

 

 

图25 基金列表页面 

 

状态为【待填写

结题报告】 

1.如果第一次使用，点击编辑，会出现如图

25-1，点击确定下载并且安装组件 
2.如果已经安装，则开始填写结题报告，如

图 26  
  

状态变为【二次进展报告待审核】 
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图25-1 组件下载页面，点击确定下载安装 

 

 

图26 填写结题报告页面 

 点击提交，状态变为【结题

报告待审核】，如图 27 

暂存：当信息没有填

写完成时，可以点击

暂存保留项目数据。 

预览保存并填写正文： 

1.每次点击按钮，即可在线打开结题报告（打开如图 26-1 所示），在页面

填写数据都会同步到结题报告中（丌可修改，如果发现填写错误，在页面

上修改后，重新预览即可）。 

2.申请书中需要补全的地方，如正文部分，会有颜色标注（如图 26-2 所

示） 

3.在丌能编辑的地方，随便输入，会出现如图 26-3 所示，可以查找所有

可编辑区域。 

4.在补全文件的过程中，ctrl+s 戒者点击左上角的保存按钮都可以。下次

预览可以接着填写，当全部填写完成后，点击提交即可推送到职能部门。 
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图26-1 在线打开结题报告 

 

图26-2 补全结题报告 
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图26-3 查找可编辑区域 

 

 

 

图27 结题报告待审核页面 

项目结题报告通过审核后，如图28 

状态变为【结题报告待审核】 
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图28 基金列表页面 

 

 

5.修改委托人 

 

图29 勾选修改委托人列 

 

图30 点击修改委托人 

 

勾选修改委

托人 

勾选修改委托人 

如图 31 

状态变为【结题报告已通过】 
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图31 选择提交 

 

研究组基金流程结束！ 

 

 

6.可能出现问题解决办法 

可能出现问题一：使用所邮箱密码登陆系统失败。 

1. 系统中还没有同步用户数据，需要联系管理员进行用户追加。 

2. 检查邮箱密码是否包含“&”，由于&符号是验证的关键字，所以不能包含“&”。

需要进行修改一下密码，再登陆系统就好了。 

 

可能出现问题二：安装完组件后，点击预览出现如下提示信息。 

 
解决办法如下： 

1)电脑上真的没有安装office软件，安装office即可； 

2)office软件本身出现问题，需要修复安装一下。可能用户会说自己本地使用

office很好的，没有任何问题，但是用户不清楚Office软件本身分为用户接口和

程序接口，office安装后安装了上万的文件，有的文件是系统级的，安装或卸载

其他软件的时候，有文件被过老的版本替换了，或者被卸载了，都会造成程序接

口出问题。解决办法：如果已经安装过office办公软件，则卸载当前的office，

重启电脑，重新安装office办公软件(安装的office软件必须是完整的安装版，

不能是简易版或者绿色版）。如果没有安装office，则安装office办公软件即可。 

 

选择研究组和人

后提交即可 


