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科研项目工作量分配注意事项 

一、工作流程  

科研项目工作量分配由项目主持人填写《科研项目工

作量分配表》（“科研处网站-科研项目-业务指南”栏目下载）
并亲笔签字，将纸质版 1份交至科研处项目管理科，由科研
处工作人员进行录入。  

二、具体要求  

1.分配比例。科研项目立项后可分配不超过 50％的工作
量，结项后可分配剩余工作量。项目是否结项以科研系统

中“项目状态”为准（见图 1）。  

2.分配年度。科研工作量可分配的年度为项目开始时间
所在年度至计划结项时间（或终止时间）所在年度。每一

年度，指上一年 7月 1日至下一年 6月 30 日。 

<例> 如图 1所示，项目开始时间为 2017-01-01，终止时
间为 2018-12-31，则该项目科研工作量可分至 2016-2017、
2017-2018、2018-2019年度。  

3.成员界定。科研项目实行项目主持人负责制，由主持
人按课题组成员实际完成的工作量进行分配。纵向项目成

员须体现在项目申请书、项目阶段性成果或项目结项证书

中；横向项目成员须由主持人确保实际参与课题研究工作。

学生参与科研项目，只添加成员不分配工作量。  

4.分配分数。科研项目总分及已分配工作量可在科研系
统中查看（见图 2）。  
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