第1步：进入数字石大科研创新服务平台，点击“科研项目”。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\554071779\QQ\WinTemp\RichOle\GUBZ2CD[[{X[198_FHPQU6Y.png]
第2步：找到项目，点击其右方的“办理业务”。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\554071779\QQ\WinTemp\RichOle\69(}@I~(S{70H~Z4_ZFOH1E.png]
注：如果是分卡的负责人，点击项目右方的“奖励结转”，跳过下面第3步，直接进入第4步。
[image: E:\QQ截图20220420083235.png]
第3步：点击“奖励结转”。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\554071779\QQ\WinTemp\RichOle\Z[C{_(5TXN)0L1[C337O}AT.png]
第4步：填写相关信息后，点击“提交”。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\554071779\QQ\WinTemp\RichOle\4D4O]9XEAXPJL}`HKLL9FEK.png]
第5步：科研副院长审批：点击“奖励结转”，找到相应的申请，点击其后方的查看。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\554071779\QQ\WinTemp\RichOle\P@A2)2LL$7R]UGF_IBM5MYF.png]
没问题点击通过；有问题点击退回并反馈意见。
如果被退回，请项目负责人按照修改意见编辑后再次提交。
第6步：技术开发办公室审核。
如果被退回，请项目负责人按照修改意见编辑后再次提交。
第7步：科技处分管领导审核，审核通过后状态为“科技处领导通过”。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\554071779\QQ\WinTemp\RichOle\YFC9WJX7QVQHQC_9KTPRYR7.png]
如果被退回，请项目负责人按照修改意见编辑后再次提交。
第8步：项目/分卡负责人点击“奖励结转打印”，打印，本人签字，写下联系方式，送到财务处科研经费管理科或者自助投单机。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\554071779\QQ\WinTemp\RichOle\J~)J6V[LK%CH[`JEOA5N~KG.png]
打印份数说明：
（1）只涉及结余经费结转的，打印1份上交财务；
[bookmark: _GoBack]（2）办理结余经费绩效奖励发放的，需打印2份（注：2019年以后（含）立项的科研项目需再额外打印1份）；绩效奖励在财务“网上申报系统”申报后一并投递。
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