
课题组篇

谁能创建课题组？

（1）有校内经费的老师可创建
校内课题组；
（2）有虚拟账户的校外用户可
创建校外课题组。

如何创建课题组？

操作步骤：
（1）切换为用户角色，进入课
题组模块；
（2）新增课题组，编辑相关信
息。设置经费、限额、扣款方
式，添加或删除成员。

如何创建跨单位课题组？

操作步骤：
（1）切换为用户角色，进入课
题组模块;
（2）依次点击“我管理的课题
组”、“申请跨单位课题组”，并
按图示要求编辑相关信息。

如何设置成员限额？

操作步骤：
（1）“经费分配模式”选择“特
殊分配”；
（2）填写“限额合计”里的数
值；
（3）勾选成员，批量设置额度
或单独调整额度。

如何设置代理人？

代理人权限等同于负责人，

可代表负责人创建课题组、管理
成员和账单。

操作步骤：
选择“设置授权代理人”，选择
授权代理人和代管经费卡后提交

已被创建为成员的用户无法
设置为代理人，需把成员身份删
除后再设置。

如何设置代管人？

代管人拥有该课题组的部分

管理权限，包括设置经费限额、
设置成员、确认账单。

操作步骤：
课题组编辑里面，设置课题组内
的代管人

已被创建为成员的用户无法
设置为代管人，需把成员身份删
除后再设置。

如何管理账单？

（1）系统自动确认（推荐使
用）：课题组内设置系统自动确
认；

（2）手动确认：点击课题组模
块，进入我管理的课题组账单，
手动确认预约单和实验记录。

如何加入课题组？

如需加入课题组，请联系您
的课题组负责人/代理人/代管
人，请他将您添加为组内成员。


