
关于加强教科研项目申报程序管理的通知

各部门：

为进一步健全科研管理制度，理顺项目申报流程，强化科研

诚信管理，杜绝多头申报、重复申报、材料不规范、未经审核私

自申报项目等问题，依据《陕西机电职业技术学院科研项目管理

实施办法》《预防和处理学术不端行为办法》相关规定，提升各

级各类项目申报质量，现就全校教科研项目（纵向课题，横向课

题、软著、专利、科研平台等）申报流程及管理要求规范如下 。

一、申报前期告知与预报名

1. 所有申报教科研项目，必须经学校审批同意后，由科研处

统一发布校内申报通知方可申报。未经学校同意和科研处审批的

项目属于违规申报，不计入科研成果范畴，职称评审不予认定和

科研奖励不予发放。

2. 申报人自查自身在研项目：本人作为负责人，在研同类未

结题项目（延期项目）不得继续申报该项目；所有成员参与项目

总数不得超过 2 项，超过 2 项的资格审核为不合格，取消本次申

陕西机电职业技术学院科研处
科研处发〔2026〕2号



报资格。严禁同一研究内容拆分项目，同时申报多个不同主管部

门课题，杜绝一稿多报。

二、部门初审

1. 申报人完成申报材料等资料，提交所在部门。各部门负责

核查申报人资格、项目选题是否贴合学校教科研方向，核对项目

人员数量、在研课题情况，审查材料完整性，排查意识形态风险。

2. 各部部门负责人对项目真实性、可行性签字审核，各部门

科研工作专干汇总本部门全部项目，填写项目汇总表，统一报送

科研处，不接受个人单独报送材料，严禁交由学生或他人代为报

送。

三、科研处形式审查

科研处收到申报材料后，开展形式审查：核查材料格式、签

字盖章、预算编制、人员合规性、是否存在重复申报、学术不端

风险。材料不合格的，一次性告知修改内容，超期未修改视为自

动放弃本次申报。限额申报项目，全部材料审查完毕后，由科研

处组织校内外专家评审打分，按照名额择优筛选推荐项目。

四、校内公示

经过遴选确定的拟推荐项目，在科研处网站上公示 3 个工作

日，公示内容包含项目名称、负责人、申报类别、研究方向。公

示期间受理异议反馈，核查反馈问题，无异议后正式推荐上报 。



五、系统填报、材料报送与公章审批

1. 公示无异议后，项目负责人按照要求完成线上系统填报；

电子版材料（PDF 文件、压缩包）按照命名规范报送科研处。纸

质申报书装订规范。

2. 所有以学校名义申报的项目，必须履行公章审批流程。申

报人提交签字齐全的全套申报材料，经个人申请，部门审查，科

研处审核，主管教科研校领导审批，再到校办办理用印手续。未

经以上程序审核的，学校不予承认立项，不予配套经费，不予登

记科研业绩，由此产生的全部责任由申报人自行承担。

3. 与外单位合作的项目及其他校外自主申报的项目但凡需

要使用学校名称、单位信息、加盖公章，必须完整履行整套校内

审批流程。

六、后续归档管理

项目正式上报之后，申报人须将最终版全部电子版、纸质版

材料上交科研处归档。项目立项后，及时上交立项文件，录入学

校科研管理系统，纳入年度科研考核。

七、纪律要求

1. 申报材料严禁弄虚作假，伪造成果、论文、获奖证明。一

经查实，取消本次申报资格，记入科研诚信档案，3 年内不得申

报校级及以上项目，并通报所在部门。



2. 严格遵守时间节点，所有项目以科研处对外报送时间为

准，因个人拖延错过上级申报截止时间，后果自行承担。

3. 各部门务必压实管理责任，安排专人对接科研工作，及时

传达申报信息，做好本本部门教师项目统筹，避免扎堆申报、选

题重复。

本通知自印发之日起执行，原有申报相关规定与本文不一致

的，以本通知为准。

附件 1 XXX 项目预报名统计表

附件 2 XXX 项目统计表
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附件 1

XXX项目预报名统计表

部门名称（公章）： 审核人： 填报人： 时间：

序

号

类

型
课题名称 课题主持人 课题组成员

预期成果

（论文X篇；

或专著X部）

备注

1

2

附件 2

XXX项目统计表

部门名称（公章）： 审核人： 填报人： 时间：

序

号

类

型
课题名称 课题主持人 课题组成员

预期成果

（论文 X

篇；或专著

X部）

备注

1

2

3

4


	 各部门：

