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蓝色的是横向项目的必要流程；绿色的是横向项目的非必要流程

横向科技项目相关工作流程及系统
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一、合同签订
（1）横向科技项目合同模板下载地址：【科研院主页】-【下载中心】-【成果管理】-【横向项目管

理】，合同模板仅供参考。
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一、合同签订

（2）横向合同审核流程：请登录【OA系统】-【我的模板】-【华南农业大学签订横向科技合同审批表】填写
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一、合同签订

（2）横向合同审核流程：请登录【OA系统】-【我的模板】-【华南农业大学签订横向科技合同审批表】填写
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一、合同签订

（2）横向合同审核流程：请登录【OA系统】-【我的模板】-【华南农业大学签订横向科技合同审批表】填写
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一、合同签订

（2）横向合同审核

流程：请登录【OA

系统】-【我的模板】

-【华南农业大学签

订横向科技合同审

批表】填写
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一、合同签订

(3)  所在学院（单位）领导审核时如认为需要修改审批表和合同，请勿点击提交，请在“更多”中选择“指定

回退”或者“退回重填”，退回到发起人的节点，项目负责人才可以重新编辑表单。
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一、合同签订

（4）项目负责人可在【协同

工作】-【待发事项】中找到

退回修改的审批表和合同，

并重新编辑。

成
果
管
理
办
公
室



10

一、合同签订
（5）横向合同审核流程：

  所在学院（单位）领导审核—横向合同审核岗审核--分管领导审核--科研院院长审核--校领导审核--紫荆服务

大厅

  横向合同金额在100万（含）以下的由科研院院长终审，合同金额超过100万的，由校领导终审。

（6）选择“我方先盖章”的：所有节点审核通过后，紫荆服务大厅会打印终版合同并加盖科技合同专用章及

法人章，然后将合同原件放入紫荆服务大厅取件柜，发短信通知项目负责人取件，项目负责人凭短信上的取件

码到三角市中国工商银行旁的紫荆服务大厅领取合同即可。选择“对方先盖章”的，请带上所有合同和审批表

（一式2份），于每周二、周四下午到行政楼407室进行集中校稿和盖章。

第一步 第二步 第三步

服务大厅
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二、项目建档

（1）横向合同待各方签名盖章生效后，项目负责人须在5个工作日内在【科研管理系统】录入横向项目信

息，并将1份合同原件交到行政楼407室存档，方可办理入账开卡等业务。

【科研管理系统】请从【综合信息服务门户】或【科学研究院主页】登录。建议使用“360极速模式”，

用户名和原始密码是项目负责人的工号。
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二、项目建档
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二、项目建档
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二、项目建档
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三、合同认定

      根据相关规定，现技术开发、服务、咨询、转让合同均需办理技术合同认定登记。其中技术开发合

同、技术转让（许可）合同可享受免税政策；技术咨询合同、技术服务合同不享受免税政策。

     技术合同认定登记办理流程

  （1）项目负责人使用广东省科技厅申报科技计划项目的账号登录【广东省科技业务管理阳光政务平台】：

http://pro.gdstc.gd.gov.cn，如遗忘账号密码或无账号，请咨询学院（单位）科研秘书。
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三、合同认定

（2）进入主界面后，请按以下顺序点击【申报管理】-【填写申请书】-【新增项目申请】，选择技术合

同登记。

 （3）选择“卖方单位”开始填写申请。注意：这里选填“卖方单位”即可自动填充我校信息（卖出技术

或提供技术服务的都为卖方）。
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三、合同认定

 填写申报材料真实性承诺函：

成
果
管
理
办
公
室



18

三、合同认定

选择卖方信息后自动填充学校信息：
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三、合同认定

（4）填写买方信息和合同信息（如下图）：红色星号项为必填项，须全部填写才能保存提交，否则会丢
失数据。

买方信息：
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三、合同认定

合同信息：

成
果
管
理
办
公
室



21

三、合同认定

（5）选择“增加新附件”上传附件，然后点击“保存”、“填写检查”后再点击“提交”，否则系统不予

保存。待登记机构审核通过后，下载《广东省技术合同认定登记证明》，待开具发票时提供。
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三、合同认定

A.  双方签字盖章的合同原件扫描件；

B.  品种证书原件扫描件。

以上材料的需盖学校公章的可在【师生服务办事大厅】-
【科学研究院盖章申请（非合同审批类）】流程申请办理。

A. 双方签字盖章的合同原件扫描件；

B.《技术合同认定登记预算模板》：签名盖 章的 

原件扫描件（须盖学校公章、科研财务章），该

模板可在【科研院主页】-【下载中心】-【成果

管理】-【横向项目管理】下载。

C.项目技术方案签名盖章的原件扫描件（须盖学

校公章）。

各类合同需上传的附件要求

A. 双方签字盖章的合同原件扫描件；

B. 专利权转让、专利申请权转让合同须提交

变更后转让权属人的相关证明材料（如国家

知识产权局出具的手续合格通知书）；

C. 专利证书原件扫描件。

A. 双方签字盖章的合同原件扫描件。

（1）技术类开发类合同需上传的附件 （2）专利权转让、专利许可类合同需上传的附件

（3）品种权许可实施合同需上传的附件 （4）技术转让、咨询、服务类合同需上传的附件
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四、预开发票

如横向项目合同已签订好，付款方需要我校先开发票再转经费的，请在【师生办事服务大厅】的【科研项目

预借发票申请】流程申请办理，详情请咨询财务处。
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五、经费入账

请项目负责人登录【科研管理

系统】，依次选择【我的经费】

-【经费认领】，输入来款单

位信息进行“检索”和“认

领”,并选择所需“票据类

型”，横向项目涉及的票据类

型主要有增值税普通发票（电

子版）、增值税专用发票（电

子版）、免税发票、增值税发

票（已办理预借发票）。请务

必与来款单位确认。信息保存

后，请于2-3个工作日后在

【财务网上综合服务平台】查

核经费入账情况。 成
果
管
理
办
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六、额度调整

项目负责人可登录【信息门户】-【财务网上综合服务平台】-【额度控制系统】进行额度调整。
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七、项目结题

（1）横向项目任务完成后，项目负责人须登录【科研管理系统】，在科研管理系统中【我的项目】找到

需结题的横向项目（合同状态为“进行”则未办理结题手续），在【操作】栏点击【项目结项】，按要求

将【结项信息】填写完整，同时将委托方（合作方）出具的同意结题证明、验收材料等上传并保存。
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七、项目结题

（2）返回【我的项目】，在对应项目【操作】栏点《结题表》下载打印一式1份，项目负责人签名后，经

所在学院（单位）领导审核、签署意见后加盖所在单位公章，报送至行政楼407室存档。
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八、绩效提取

根据《华南农业大学横向科技项目及经费管理办法的通知（华南农办〔2019〕122号）》规定，横向项目

完成合同任务且办理完项目结题手续后,结余经费可以科研绩效的形式奖励给项目组成员。

（1）首先，项目负责人在【师生办事服务大厅】的【横向科技项目结余经费提取申请】流程申请办理，

待科研院审核通过后，打印备存。
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八、绩效提取
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八、绩效提取

（2）然后，项目负责人进入财务处【网上综合服务平台】-【申报系统】-【校内人员其他劳务发放】进

行填报，然后打印报账单，与上述打印好的【横向科技项目结余经费提取绩效奖励申请表】一起投递财务

处，财务处将根据报账单的信息，将申请的绩效合并到项目完成人当月酬金中发放。

成
果
管
理
办
公
室



31

九、盖章申请

        横向项目所涉及的招投标、技术合同认定登记、项目中期、项目结题等非合同类材料，如需加盖

学校公章、法人章，请在【师生办事服务大厅】的【科学研究院盖章申请（非合同审批类）】流程申请办

理。 

        经办人在该流程上填写好相关信息、上传盖章页后， 点“提交”--项目负责人审核--学院（单

位）领导审核—科研院成果办审核--科研院分管领导审核。

       全部审核通过后，请打印【科学研究院盖章申请（非合同审批类）】流程表单，带上需盖章的材

料，先到行政楼415室加盖科研院章，再到行政楼617A室加盖学校公章或法人章。
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九、盖章申请
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联系方式
经费入账业务可咨询

财务处会计科    地址：行政楼214室  电话：020- 85288032

预开发票业务可咨询

财务处税务科    地址：行政楼214室  电话：020- 38632415

联系方式

联系方式
合同签订、项目建档、合同认定、项目结题、额度调整、绩效提取

以上业务流程可咨询，科学研究院成果管理办公室

地址：行政楼407室  电话：020-38676276（合同审核）

                                          020-87575942（其他流程）
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横向科技项目相关工作流程-指导手册（电子版）
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