（1) 项目申报程序
院内外项目的申报及院内项目评审
1、科研部将会经常在校园网上发布院内外各级各类科研项目申报信息，包括申报要求、申请书等，请各位老师关注、浏览。
2、申报项目的教师要按申报通知中的要求，按时把填写好的申请书提交给科研部，包括电子文件。填写中有疑问可随时向科研部询问。
3、院级项目由学院学术委员会进行评审；评审通过后的项目在学院网上公示半个月，无疑义后正式发文公布。
(2) 科研成果的统计及奖金发放
 1、科研成果统计是一项日常性工作，教师可随时在校园网上下载填报，并将论文或著作的封面、版权页及论文及书的有关章节复印1份一并交系教学秘书处，各系（部）教学秘书一个季度向院科研部提交一次。
 2、科研部统计审核后的全院教师科研成果一览表须报经院务会审查通过，主管科研院长签字后学院财务部才发放款项。
 3、每年各单位得到科研成果业绩奖励发放的通知后，请指派一名工作人员前来科研部领款。
(3) 评奖申报程序
1、科研部将定期开展院级科研成果评奖工作。评奖工作的通知，将在校园网上发布申报信息，包括申请书等，请各位老师特别关注。
2、具体科研成果申报范围、申报要求及申报时间见当时的通知文件。
3、院级科研成果评奖有院学术委员会评审，评审通过后的成果在院内网上公示一周，无异议后正式发文公布。
(4) 研究机构审批程序
1、学院内各系（部）之间或学院各系（部）与院外有关单位联合建立科研机构，应先写申请报告，报告中包括成立的意义，机构设想，运作方式等方面的内容。
2、申请报告在提交科研部之前，需成立单位的领导签字盖章。
3、新科研机构的建立须经院学术委员会评审通过并发布正式文件后，再筹备新机构的成立大会等有关工作。
 
