浙江工商大学科学技术部横向项目办事指南
一、拟定合同：
1.登录社会科学部网站
https://sky.zjgsu.edu.cn/ 查看合同模板，并下载《浙江工商大学横向科研项目合同审批表》，立项时该表由学院盖章一并提交
[image: e95020c4c276af4705577130d68c780]
2.合同拟定后将电子版发送至【我的商大】进行用印申请，项目管理员审核
3.审核无误后，打印合同（不少于4份）甲方盖章，甲方法人代表或甲方委托代理人签字
4.合同用印走线上审批流程（用印流程附后）

二：合同登记（适用于技术开发合同）
1.将盖完章签完字的技术开发合同（不少于4份）交至项目管理员处办理登记
2.合同登记完成后通知老师领取，拿到合同后请第一时间扫描合同和合同登记表备存

三：横向项目预借发票
1.项目负责人通过财务综合信息平台“票据业务办理”提交预借发票申请，项目管理员审核
[image: 7356aab2b6f918a0c0a15d13e68f865]
2.项目负责人手机及邮箱收到相关发票开具信息，自行进行票据打印

四：项目立项到款
1.网上科研系统立项步骤：
步骤1：请务必在科研服务系统左侧栏目“合同”处提交【双方签字盖章的合同扫描件】，并提交《浙江工商大学横向科研项目合同审批表》
步骤2：在科研服务系统左侧栏目“项目”处申请立项，填写相关信息。提交后，提醒科研秘书审核通过
[image: 5becf2ec79e71c61de94ade825ef2b8]

2.线下提交合同原件：
请携带：双方签字盖章的合同原件1份，技术开发合同需携带合同登记表原件1份（技术出让方），至横向项目管理员处（综合楼1169）办理立项

五、结题
1.研究任务完成后请按时结题，项目负责人在科研服务平台在线提交横向项目结题申请，上传结题证明等佐证材料（所有材料线上提交）
2.项目管理员在线审核并通过，设置结题状态

联系人：邵维维 
办公地点：综合楼1169 
联系方式：15268847251/637251/28875373




合同用印线上审批流程

PC版
1.进入“我的商大“http://my.zjgsu.edu.cn统一身份认证平台登录
登录用户名：工号/学号。
登录密码：为保证师生的信息安全，首次登录“我的  商大”前需设置密码，点击密码栏“忘记登录密码？”进入重置密码流程，根据提示操作，完成密码重置。
[image: IMG_257]
2.进入我的商大，点击常用服务，找到学校用印审批
[image: 4ab992beecbd5071f9daf94278db2d7]
3.点击学校用印审批，选择网上办理，进入用印审批流程
[bookmark: _GoBack]4.受理部门选择“社会科学部”用印事项选择“横向项目、招投标、合同等事项”
5.进入下一步，填写信息与上传用印材料，选择所需用印类型
6.提交审核
7.关注手机短信、我的商大PC 端以及APP，获取审核通过消息。审核通过后请到师生之家7号窗口办理用印，无需下载打印《用印审批单》

APP版
1.进入“我的商大”app登录账户
登录用户名：工号/学号。
登录密码：为保证师生的信息安全，首次登录“我的商大”前需设置密码，点击密码栏“忘记登录密码？”进入重置密码流程，根据提示操作，完成密码重置。[image: IMG_263]

2.进入常用服务，点击学校用印审批，进入用印审批流程[image: IMG_264]
3.受理部门选择“社会科学部”用印事项选择“横向项目、招投标、合同等事项”
4.进入下一步，填写信息与上传用印材料，选择所需印章类型，并提交申请
5.关注手机短信、我的商大PC 端以及APP，获取审核通过消息。审核通过后请到师生之家学7号窗口办理用印，无需下载打印《用印审批单》
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