西华大学横向科研项目办理流程













温馨提示：


标准技术合同可参照科技处网页上的技术合同规范文本，也可以按照《合同法》的相关规定自拟合同文本；西华大学合同承诺书（一式2份），可在科技处网站上下载。填写完毕并签字，然后由学院分管科研工作的领导审核签字并加盖所在学院或部门公章。





一、双方洽谈、签订合同


标准技术合同或者自拟合同


西华大学合同承诺书





温馨提示：


对合同的合法性、合理性进行审核。


为方便起见，请老师们可先通过OA把合同书电子文档发给科技处老师进行网上预审。其中，10万以上理工科项目发给田景仲老师；10万以下理工科项目及人文社科项目发给赖秀越老师。


另外，对于涉及标的额较大、责权义存在明显争议等法律关系复杂的合同，科技处将提交校办处理，然后由学校法律顾问单位进行审定。





温馨提示：


待与合作对方正式签订合同后，将课题相关信息录入科研管理平台并在线打印立项审批表（一式两份）。等合同经费转入学校科研帐户并在计财处开具发票以后，带上立项审批表2份、合同书原件1份、科研项目经费预算表2份（需签字盖章），到科技处相关管理人员处办理校内立项手续。





二、科技处审核


（行政楼321）





三、项目立项


（行政楼321）








温馨提示：


待合同对方出具“结题证明”后，将经费本上的合同经费报销完毕直至余额为零。然后在科研管理平台上在线打印结题审批表（一式3份），由分管科研院长签字盖章；同时在档案馆主页上下载备考表（1份），由学院分管档案工作的院领导签字后，再到科技处办理相关结题手续并更改项目状态。





四、项目结题


（行政楼321）





温馨提示：


除一份结题审批表留存科技处外，项目负责人将合同承诺书、合同书、立项审批表、结题证明等所有结题材料拿到档案馆进行归档。并及时将归档号返回科技处进行备案（务必返还）。整个科研项目完结。





五、项目归档


（档案馆：老图书馆4楼）








★在合同签订和履行过程中，请老师们务必坚持以下几个原则：


平等、对等原则；


风险责任、赔偿责任最小化原则；


保护自己、保护学校原则。








