
横向项目办事流程



总体分三个流程

一、合同签订

二、项目立项

三、经费认领



横向合同审批流程
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合同签订

1.科研创新服务平台提交盖章申请

（上传合同的WORD版）

2.盖章申请提交学院审核

3.科研院审核，反馈审核意见（律师

意见+科研院意见+党政办法务科意

见）

4.老师根据审核意见同甲方协商修改

合同

5.合同修改稿重新上传，再次进入审

核流程

6.科研院审核通过，可以盖章



横向国际合作合同审批流程
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横向国际合作合同签订

1.科研创新服务平台提交盖章申请（上传

合同的WORD版、横向国际合作审批表

盖章版）

2.审批表需经过学院、院党委签字、盖章

3.盖章申请提交学院审核

4.科研院审核并提交党委宣传部、国际处

会签

5.会签通过后科研院审核通过，可以盖章

6.横向国际合作审批时间在12个工作日内

党委宣传部、国
际处会签



系统操作
1

2



系统操作

对于新签订的合同要从这个路径提交，弹出来的承诺书版本不一样



系统操作



系统操作

对于已经立项的横向项目，过程所有相关的盖章申请都从这个路径提
交，而且要在项目中关联





1、项目名称要关联已有的项目对于已经立项的横向项目
2、项目分类要选择准确，关系到我们这边哪位老师审核的问题，
也节省您的审核时间









合同签订注意事项（一）

1.建议使用我校合同模板拟定合同，如果对方强烈要求也可以使用对

方模板，但是合同必须先提交审核，然后双方才能盖章。

2.附件上传合同的WORD版，方便批注审核意见，也方便老师对照修

改。

3.300万及以上以及有不确定条款的合同，需要提交学校党政办法务科

审核。500万及以上合同需要经过校长办公会审议

4.科研院反馈的审核意见是站在老师的立场，并有相应的注释，所以

老师最好不要将意见稿直接给甲方看，并尽力和甲方谈判争取我方利

益。



合同签订注意事项（二）

5.修改后的合同不要再提交新的盖章申请，直接在原来的申请上传新

的附件，方便以后查询审核记录

6.横向合同如无特殊要求，都是盖中国农业大学科技合同专用章（学

校印章，在科研院管理，具有法律效力）以及科研院领导的手签章

（有法人授权），不予申请校章，也不能盖学院或中心的章（无效）。

7.不再需要纸质版的承诺书，提交申请前系统自动弹出页面，直接系

统承诺。（横向国际合作仍需要学院审批表）



横向项目立项流程
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项目立项

1. 登陆“科研创新服务平台”—“科

研项目”—“新增横向项目”，提交

立项申请

2.将盖章的纸质版合同原件交到科研

院备案留存

3.科研院项目主管老师审核通过，生

成校内编号



项目立项注意事项

1.双方签字盖章后合同生效，要在系统中立项申请

2.立项申请不需要经过学院审核

3.上传盖章版合同扫描件

4.项目预算也要填写

5.将纸质版合同原件交到科研院才能审核



横向经费认领流程
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11.登陆“科研创新服务平台”—“科研经

费” ，找到经费，提交申请。

2. 科研院审核。

3. 审核后生成财务账号（开票时需填写的

账号）。

4. 科研院制单交给财务处，财务处做账，

经费到财务账号后可以使用。（一般需要1-

2个工作日）



1.根据来款单位、来款时间、来款金额等信息查找待认领来款，如果

没有找到，可能是银行没有过账或财务处没有做到科研待拨，可以咨

询财务处，电话62733724。

2.需按照横向项目合同经费正确填写认领经费，超出立项金额不能认

领

3.如有外协费需填写外协费金额，外协费不扣管理费，确保将认领页

面的经费信息框内容填写完整。

经费认领注意事项



联系方式

1.自然科学横向项目：董丽丽 62734148

2.自然科学横向国际合作项目： 刘宁 62731004

3.人文科学横向及横向国际合作项目： 杨苗 62731036

4.科研经费拨款：李海霞 62733530


