
科研课题研究工作指南

为了做好学校各级各类课题的组织申报，规范课题研究的过程管理，提高课题

的研究质量，促进学校科研水平的提高，现将有关事项作如下说明：

一、课题的申报时间

研究课题可分为自然科学类与社会科学类，按照级别可分为校级、市级、省（部）

级、国家级课题，课题申报时间主要集中在 3-9 月，课题申报资料必须在规定的时

间内上交，逾期不再受理。

各级各类课题来源单位及申报时间表见附件 1

二、课题的申报

（一）课题申报要求

1、学校科技处通过学校及部门网页、QQ 群（武软课题管理群，群号：279609301）

及时发布不同课题来源单位的课题申报通知，各院（部）科研管理人员应及时将课

题申报通知在本部门转发。

2、同一来源单位的课题，每人只能申报主持课题一项；承担同一来源单位课

题尚未结题的课题主持人，不能申报新的课题。不支持一题多报。

3、承担市级以上在研课题超过三项（含三项）的课题主持人不能申报新的课

题。

4、不符合课题来源单位对课题主持人的职称、学历、年龄、科研经历等要求

的，不能申报。

5、申报人依据不同的课题来源单位的课题申报通知，在选题指南范围内自主

选题，并依据申报要求填写申报表。

（二）课题申报评审

科技处依据课题来源单位的课题申报通知，在课题评审专家库中抽取 3-5 名专

家，以匿名评审的方式对申报材料进行评审，评审结果经过公示以后，上报课题来

源单位。

三、课题的立项

（一）课题立项时间

课题立项时间以课题来源单位的立项红头文件为准，立项公告通过学校及部门

网页或 QQ 群及时发布。

（二）课题备案

非学校途径报送的立项课题，如各级各类纵向、横向课题，均要在课题立项单

位下达立项通知一个月内到学校科技处办理课题立项备案，否则不予认可。

四、课题的研究

（一）课题的开题要求

课题主持人在课题来源单位下达立项通知三个月内，组织开题论证，开题方式

（通讯开题或会议开题）及开题评审专家由科技处确认，开题评审专家由 1-3 名具

备副高以上职称，且研究领域与课题研究内容相关的人员组成。不能按时开题的，

将作撤项处理。任何级别的纵向课题均要填写《课题开题申请书》及《课题开题报



告》，课题来源单位有开题模板的，依据模板填写；开题单位没有开题报告模板的，

依据学校科技处提供的模板填写（课题立项单位有明确要求的除外）。

《课题开题申请表》模板见附件 2

《课题开题报告》模板见附件 3

（二）课题研究过程

立项课题的研究，应严格执行课题研究计划，做好研究成员的分工，并按期完

成阶段性成果。课题研究过程中，课题组要做好研究资料的收集与整理，随时接受

科技处与课题下达单位的检查。

（三）课题研究的重大变更

经过学校报送的立项课题的主持人或课题组成员，以及研究经费等发生变更，

均要及时填写相应申报表，经科技处认可后执行。

《课题中期检查报告》模板见附件 4

五、课题的结题

（一）课题结题时间

立项课题的结题时间应严格依据课题来源单位及课题申报书中承诺的时间要

求，不能按时结题的，应该在预期结题时间前三个月办理课题延期手续，延期结题

时间最长不得超过一年。往年立项课题超过五年没有结题的，将予以撤项处理。

（二）课题结题要求

课题结题报告应按照课题来源单位的要求填写，结题支撑材料必须提供课题申

报书承诺的研究成果，其中《课题研究报告》与发表的课题研究论文属于课题研究

必不可少的重要成果。若课题来源单位对结题材料有具体要求的，以课题来源单位

的要求为准。

（三）课题研究报告撰写提纲

1、题目

要求明确、鲜明、简练、醒目。一般不用副标题，字数不宜过长。

2、课题立项的基本情况

简要介绍课题的来源、研究类型、研究起止时间等

3、课题研究的背景

目前国内外学者在本课题研究领域的进展情况及研究空白。

4、课题研究的目的与意义

为什么要研究这项课题，目的是什么？意义有哪些？研究所要获得的效益？

5、课题研究的内容、重点和难点

达成研究目标所要探讨的具体研究内容？重难点是什么？

6、研究方法和过程

课题研究中所使用的科研方法，研究工作开展的程序与步骤，课题研究中是如

何具体操作实施的？这是研究报告的主体和重点。

7、课题研究的结论及取得的阶段性成果

研究解决了什么问题，研究问题的解决所取得的成效，包括研究者通过研究获

得的认识和找到的解决问题的具体办法，及取得的阶段性成果是什么？是否实现了

研究目标？



8、课题研究中存在的问题及深入研究的设想

还有哪些问题没有解决，本课题进一步研究需要关注哪些方面？

9、课题研究引用的主要参考文献

在课题研究中引用了哪些参考资料？参考文献的基本格式如下：

书籍类：

作者名.书名〔M〕.地名：出版社名称，×年×月版.

刊物类：

作者名.文章题目〔J〕.刊物名，年，（期）：起止页码.

报纸类：

作者名.文章题目〔N〕.报纸名，×年×月×日.

（四）课题成果汇编要求

1、封面

课题来源单位名称、课题编号、课题名、课题负责人和承担单位、结题时间等

2、目录

3、主报告（研究总报告）

正文小四号，1.5 倍行距；大标题（题目）三号，粗黑体；一级子标题四号，

黑体；二、三级标题与正文同字号，宋体。附件如篇幅较多，正文可用五号，单倍

间距，标题字号相应缩小。

4、附件

包括课题申报表、研究方案、立项通知、开题报告、子课题研究报告、有较强

阶段特征的阶段研究报告、相关的研究论文、设计的相关材料（如调查问卷表）、相

关的个案研究报告、教学设计、活动设计、相关成果的获奖证明及其他有关材料（在

附典型教案或课堂实录时，还应加上相关的点评，以说明该个案对主成果的联系）。

（五）课题结题评审

1、课题研究结束后，由课题主持人向科技处提出书面结题申请，经过批准后

开始办理结题。

2、结题方式依据课题立项单位要求确定，课题立项单位委托学校科技处结题

的课题，评审专家由科技处从专家库中抽取。

3、以会议方式结题的课题，必须制作 PPT。

《各级各类课题结题规范一览表》见附件 5

《课题结题申请及结题报告书》附件 6

六、课题经费的使用

（一）课题经费的管理

课题经费依据学校科研经费管理制度进行管理，课题经费实行“一项一账”管

理，确保课题经费在预算范围内得到有效的使用。

（二）课题经费的使用

1、课题经费是课题研究的重要保障，课题研究经费以课题来源单位下拨的经

费与学校配套经费的总额为准。经费的使用应严格按照课题开题报告中的经费预算

比例开支，开支范围不得超出开题报告中总的经费预算范围。

2、课题经费的使用应严格遵守学校相关的财务管理与科研经费管理规定，课



题经费购买的设备、实验耗材、参考书籍、电子资料等，均应与课题研究相关。以

课题研究经费发表的论文，应与课题研究相关，要注明支撑课题信息，并提供有效

的财务票据。

（三）课题经费的报销

1、课题经费遵循学校财务处报销流程和标准，经费支出证明单必须注明课题

名称和编号。论文版面费发票原则上必须是期刊发行单位开具的正式发票，同时提

供相关支撑材料。

2、专家评审费必须通过银行转账，评审费标准依据学校科研经费管理制度执

行。

3、课题经费报销办理时间为每周四，科技处课题经费管理人员周一至周三

收集报销单据，办理登账及单据扫描存档工作，周四集中审批后周五反馈。

科技处

2018 年 3 月 20 日


