横向课题工作流程（补充说明）

一、初拟合同 经课题负责人所在二级单位批准，课题负责人与合作单位落实合作细节初拟合同，合同中必须附有经费预算表，参考模板见附件1。合同可参考中华人民共和国科学技术部印制格式文本（见科技处网站），也可由合作双方视合作内容自行拟定。

二、校内审批流程 具体操作流程如下：
1.合同审批提交步骤：学院官方网页-办事大厅-个人中心-应用系统-合同系统-供应商管理-供应商列表-新增-完善供应商信息-合同信息管理-合同信息列表-新增。

注意事项：合同附件上传在页面上方“保存”旁边。

“职能部门”选项除上面归口项目外其余选择“无”即可，合同金额不确定时“合同金额”栏填写“0”即可。申请合同时选择不了合适的项目名称，请联系审计与法规处王亚迪老师及时添加相关项目名称。
2.审核人审核步骤：学院官方网页-办事大厅-个人中心-我的待办合同-进入合同-右下角点击“审核”或“驳回”等相关选项。

3.流程节点查询步骤：学院官方网页-办事大厅-个人中心-应用系统-合同系统-合同信息管理-合同信息列表-双击相关合同-右下角“查审”可看到合同到达位置。

详细步骤可进入审计与法规处部门网站-工作动态-合同软件使用说明进行查看。[image: image1.jpg]HERERTNERE.
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三、完成校内合同审批流程后初次签署 合同一式五份（后附：经科技处、财务处审核签字的经费支出预算表）由合作单位签字盖章、学校（所在系部负责人（签字）、审计与法规处（合同专用章））签字盖章。

四、合同初次签署后，由课题负责人扫描签字版合同在江苏省政务服务网上登记 具体操作流程如下：

1.登录【江苏政务服务】平台网站 https://www.jszwfw.gov.cn/。

2.登录账号 登录界面，法人登录--账号密码登录，填写用户名、密码和验证码，登录。（输入用户名后，可能会跳出一个激活框，不要管它，×掉就行）账号：XXXXX,密码：XXXX。（具体请联系科技处）
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3.登录【法人账号】后，依次点击【综合旗舰店】—【省级部门】—【省科学技术厅旗舰店】—【技术合同认定登记】。
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4.继续依次点击【江苏省技术合同认定登记】——【在线办理】。
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5.在平台左侧菜单栏 依次点击【我是卖方】—【合同录入】填报合同基本信息，并提交到初审登记机构进行初审。
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6.如遇审批【驳回】点击【详情】查看驳回原因，整改问题后再次提交到【已提交待初审】状态。
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7.经过初审、复审两级审核后，处于【已登记】状态下的合同，可在平台下载或者打印盖有“江苏省技术合同认定登记专用章”的《登记证明》。复审确定的签批版合同原件交审计与法规处、科技处、财务处各1份，其余自行留存。同时，由项目负责人通知合作单位按合同约定打款。
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8.经费到账后，负责人到财务处开取到账凭据或发票，上传到账凭据或发票：处于【已登记】状态下的合同,需上传该合同到账凭据或发票。上传路径【合同管理】—【合同发票】—【新增发票】。
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五、在江苏省政务网上传到账凭据或发票后，经科技处核准后（防止其校内流程走完，但未在省技术合同平台登记），由财务处在报销系统里完成挂账手续。至此完成横向课题立项工作。

六、项目负责人根据横向课题工作开展情况，按照预算报销相关费用，具体见《江苏安全技术职业学院横向科研项目和经费管理办法》。
七、横向课题研究工作完成后，填写《横向课题结题报告》或由合作单位出具有法律效力的结题证明，报科技处核准后结题。

八、横向课题结题后，如需申请绩效提取并依法缴纳所得税，由项目负责人提供电子版和纸质版材料（合同发票扫描件、结题报告或结题证明、工作量确认单、经费支出预算表扫描件）报送至科技处。其中，结题报告或结题证明完成签批盖章，工作量确认单、经费支出预算表完成签批。

九、科技处按第八条确认项目负责人提供的电子版和纸质版材料
科技处：负责统一报送相关纸质版材料至人事处、财务处进行相关横向课题绩效提取工作。
项目负责人：负责按照相关财务流程走线上横向课题绩效提取申请审批工作。
举例：横向课题经费支出预算表
	开支项目
	金额（元）
	说 明

	直接经费：
	2400
	

	1.设备费
	0
	设备租赁

	2.材料费/测试化验加工费/燃料动力费
	0
	

	3.差旅费/会议费/国际合作与交流费
	0
	

	4.劳务费/专家咨询费
	800
	

	5.其它支出
	1600
	包括出版/文献/信息传播/知识产权事务费、交通费、食宿费等

	间接费用：
	5600
	

	1.管理费
	0
	

	2.绩效支出
	5600
	

	3.绩点奖励
	0
	

	合计
	8000

	科技处负责人签字：

                                       年    月     日

	                       财务负责人签字：

                                   年    月     日




