关于申请书撰写要求
  1、基本信息部分 
    申请书的题目和摘要是非常重要的。题目尽量要把研究的亮点和主要内容体现出来。
  1）工作单位：山东大学 

  2）所在院系：威海分校 

  3）研究年限： 面上项目：2013.1至2016.12
                重点项目：2013.1至2017.12
                青年科学基金项目：2013.1至2015.12
  4）摘要：限字400。最后填写。珍惜地利用每一个字，让专家一目了然；在有限的篇幅里讲清自己；层次清楚，目的明确，展现自己的逻辑性和科学性。主要体现以下内容：研究内容、方法、目标、意义。
  5）关键词：用“；”分开，最多5个 

  3、项目组主要成员 

  1）成员数：6-8个为宜（含学生），不要凑人数。

  2）项目组成员有外单位的在申请书基本信息《合作单位信息》栏中必须填写有合作单位，同时要盖合作单位公章。有国外协作开展研究的，需附合作协议书（扫描进电子版）。
  3）成员参加其它老师项目的，工作时间相加最好不要大于12个月。 

  4、经费申请表 

  1）备注（计算依据与说明）要全部填写，且内容符合经费管理办法要求
2）科研业务费中的会议费和差旅费、版面费项目不能太多，不能成为最多。一般是测试/计算/分析费最多。 

  3）注意各项的比例。 
	项目类别
	人员费
	国际合作费

	面上项目
	≤15%
	≤15%

	重点、重大项目
	≤10%
	≤10%

	杰出青年、海外（港澳）学者合作
	≤10%
	≤20%


  4）不要出现办公用品。实验室改装费不能写购买桌椅。 

  5）实验用小白鼠最好不要写。 

  6）劳务费一栏只能填写“直接参加项目研究的研究生、博士后人员的劳务费用”，管理费按5%收取，该栏只能填“学校管理费”。    
  5、报告正文 

  1）结构完整。严格按照申请书提纲来编写。没有的写“无”。注意经费申请说明，用语言将经费申请表叙述一下。 

  2）格式前后一致，包括段落、字体，不能有错字。申请书中不能出现单位简称,装订时必须在左侧两个钉。同时须注意排版的美观性(建议5号或小4号字,1.5行距)。
  3）立项依据：围绕申报题目展开，内容繁简适当，4-5 页面（含10-15篇参考文献）；国内外本项研究前沿，方法学成熟度；存在问题及解决问题。大背景可以略少，多介绍一下小背景——为什么我要做这个项目。

4）研究目标、研究内容及拟解决的关键问题。 不能没有目标，目标不能太多，一般不要超过4个。

5）研究方案及可行性分析。技术路线，图示应清晰明了；有关方法、技术路线、实验手段、关键技术等要说明清楚。
6）本项目的特色与创新之处：一般2-3个就够了。不用太多字，要突出重点，不要出现“填补空白”的报告字眼，不要把话说的太满，也不要将不是特色与创新的地方写进去。 
7）研究基础与工作条件。围绕申报课题的研究基础与工作条件  研究基础包括内容，有关联即可；研究条件：硬件、团队、经验

申请人简历：第一申请人的学历、经历、研究成果、本项研究中的作用；其他主要申请人的学历、经历、研究成果。各申请人介绍不要谈其出身。
8）研究计划及预期成果。时间精确到半年即可。

6、特殊人员、特殊基金申请时的附件。 

1）在职研究生要有导师推荐信。 

2）中级职称无博士学位的要有2位高级职称推荐信。 

7、 申请专家回避 

格式自定，写明单位、姓名，放入信封中，信封上写“回避专家”，钉在申请书后面。不需要在正文中体现。 

8、申请代码必须填，申报日期、版本号一致。 
9、签字时用签字笔，不能用圆珠笔，不允许复印。 

