科研相关离校工作指引

为进一步规范科研项目全流程管理，提升科研相关离校手续的办理效率，现结合实际，制定本工作指引。
科研相关离校工作指的是因离职、出国、博士后出站等需要在科学研究院办理的离校手续。
1、 打印离校清单和纵向结题项目清单
[image: ][image: ]登录中山大学科研管理协同创新服务平台，在首页“科研服务大厅”，点击“各类证明、自助打印”，分别选择“离校项目单打印”“纵向结题项目打印”。
离校项目是指状态为“在研”的科研项目，纵向结题项目是指2017年1月1日后的纵向结题项目。
以上两张清单所列纵向项目，均需按照《中山大学纵向科研项目管理办法》（中大科研〔2020〕27号）第十九条，根据实际情况办理项目负责人变更、项目依托单位变更或项目终止等手续。若存在特殊情况不能办理变更或终止的，应办理项目委托代管手续，经委托代管双方签字及二级单位审批后报科研院备案。其中，纵向结余经费委托管理，需经OA报科研院审批备案。
在研的横向科研项目，如可办理结题的，请尽快办理结题。如暂无法办理结题的，需在离校前在科研系统变更项目负责人，并提交审核（如变更到不同学院需要涉及到的学院都出具意见并盖章）。横向科研项目办理结题后，剩余经费需转入横向项目负责人横向预研续研经费账号，如项目负责人离校，但科研团队在学校实质性开展后续研究或二级单位承担科研团队研究生培养任务的，二级单位可申请结余经费继续留用，并指派一名我校在岗的科研人员作为该结余经费负责人，承担后续研究和结余经费管理责任，经OA报科研院审批备案。新指派的结余经费负责人原则上应是科研团队成员，如指派人员非科研团队成员，二级单位需向学校进行合理说明。不符合上述情况的，结余经费收回学校统筹。
办理以上手续，可先咨询学院科研秘书，领取相关表格，办理过程中如有问题，可根据项目类型，咨询相应的科管老师，具体联系方式详见科研院官网-部门概况-联系我们。

二、授权他人登录科研系统，办理在研项目后续流程
1、单个项目托管
科研人员可使用项目托管功能，把主持的项目授权给他人操作，包括在科研管理协同创新服务平台中对项目的各类过程管理。该功能是针对单个项目的托管，一个项目只能设置一个托管人。
[image: ][image: ]操作路径：首页→我的项目→我主持的项目→其他操作→项目托管
[image: ]
2、所有项目托管
当科研人员由于出国、离职或其他原因长期不在校等原因，需授权别人代办相关科研业务时，可通过该托管功能，将所有项目打包授权给一人或多人进行乙方合同申请、项目立项、经费认领、项目过程管理、专利管理等相关操作。
[image: ]

[image: ][image: ]
[image: ]

委托人创建委托


被委托人登录系统


在首页切换到委托人界面


对被授权的功能进行操作
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