横向科研项目办理流程一览表

1.合同初审

项目负责人打印纸质合同、1份横向科研合同审核表，交至科研处、审计处、财务处进行审核、签字盖章，并将完成签字盖章的审核表原件交到科研处留存


	

2.“一表两书”签字、盖章


1.“一表”：横向科研合同签订审批流程表
2.“两书”：横向科研项目任务书、横向科研项目经费使用承诺书。
注意：上述材料签字盖章后需各交1份原件至科研处留存。





3.资料报送、合同盖章

	拿对方公司（单位）已签字、盖章的合同原件至科研处盖章，并交科研处留存1份。

2.


4.经费到账、立项


经费到账后，提交1份对方公司银行汇款单原件或复印件（纸质版）至科研处留存，然后科研处予以立项，给予立项编号
	

5.结项



1.提交1份对方单位签字盖章的项目验收工作报告。
2.提交1份装订成册的结题资料。



附：
一、合同初审
合同中的违约条款，须明确体现以下内容：对于已到账的经费，不予退还；对于未到账的经费，可以暂停支付。
二、“两书两表”签字盖章
1、“两书两表”在科研处网站进行下载
2、《横向科研合同签订审批流程表》需完成分管校领导及之前所有相关部门的签字及盖章
三、项目结项
结题材料装订成册，并设置目录，包含以下内容：
1、1份签字盖章的合同扫描件
2、签字盖章的“两书两表”扫描件各1份
3、1份银行汇款单扫描件（汇款单金额之和需与合同总金额相等）
4、 项目成果及相关佐证材料1份
5、 项目验收工作报告1份
5、1份签字盖章的结题报告书扫描版
注：结题材料按资料顺序设置目录，并装订成册。
