如已发表论文有明确标注课题基金资助，且有版面费预算，报销必须从课题经费支出，请自行在OA上发起报销流程。
论文版面费报销（非科研经费途径）支出流程操作说明

1. 登录风险防控平台。“工作流程”流程模块，选择“报销类”下“支出预算审批流程”：
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2．表单填写：
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（1） 经办人，经办科室自动带出。

（2） 申请人：报销人，当经办人与申请人为同一人时，可不填写。

（3） 所属分部：金山；市区。

（4） 编号：自动生成。

（5） 支出内容（根据中心论文管理办法一律需填写）：相关课题经费版面费预算已无，需通过单位预算途径报销该文章版面费。并且申请人和课题负责人需对此负责。
（6） 附件：上传发票，发表期刊封面，论文全文电子版，签章齐全的论文送审表（论文送审管理员 杨清清 8330科研部）。

（7） 预算归口部门：科研科
（8） 费用明细：填写费用承担部门（本业务科室名称）及报销发票金额
（9） 申请金额：单位承担版面费的金额（中文核心期刊每篇不超过3000元（中文期刊需正式见刊后报销；SCI论文每篇不超过10000元，有接收函即可报销。）
填写完成后，点击左上角发送按钮，流程会发送至第一步：申请科室负责人意见。

3.流程走向:
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4. 最后当审批办理状态为财务稽核时，请申请人，打印审批好的流程单（并在左上经办人处手工签名）、持发票原件，杂志封面复印件和文章目录页及文章首页至行政楼二楼财务科办理报销领款手续；同时至科研管理系统进行录入，（是否录入，将影响论文奖励及其相关的单位各项科研考核）。最后出纳办理结束后流程完结。
附件：科研管理系统成果录入流程

1. 科研管理系统
1) 点击中心网页—科研及教育—科研动态—常用链接进入；
2) 或输入院内：http://172.30.12.219
3) 院外：http://116.246.36.52:46000
4) 登录账号：工号；初始密码也是工号
2. 由“个人账号”登陆—进入“我的成果”—“新增”录入，并经科研秘书账号完成科室审核（审核数据是否正确录入、相关论文原文等电子版必须作为附件上传）。
3. 及时录入当年度各项成果，且公卫中心署名为“负责”或“参与”。
4. 根据系统设定，各项成果请第一作者账号录入。如第一作者为学生或院外人员，则由通讯作者账号录入。请注意每篇论文均需完整录入第一/通讯作者。
5. 论文录入中，“转载情况”和“收录情况”界面请选择“跳过”。
注：各科研秘书请确保已在科内举行系统使用二次培训，并协助科内成员完成系统录入。内部培训参考材料包括2018年7月10日系统培训会内容及当日下发的科研秘书操作手册（纸版）；培训会后下发的个人账号操作手册（电子版）。
系统内的录入数据也将作为后续科技奖励核定的重要依据，请大家务必重视，谢谢您的配合！
              感谢大家对中心科研事业发展的支持！科研部
