经费到账后，到财务办理收款凭证
递交合同书原件一份、委托书、收款凭证、
税单和经费预算表到科研处办理立项手续


提交已有委托方签章的纸质
合同四份给科研处完成签章
合同一份交回委托方单位

立项材料归档
提交项目结题材料
科研处会同财务处办理经费卡
项目负责人领取经费卡
固定范本模式
(采用线上审批流程)
按审核意见修改
填报横向项目合同

添加“合同文本”附件
填报惠州学院科研项目合同联审单

线上审核
审核通过
非固定范本模式
（需采用线下审批流程）
填报横向项目合同、惠州学院科研项目合同联审单（纸质版）
合同经费未超50万
联审单需由合同承办人及二级单位签章
科研处联审
合同经费超50万（含）
按审核意见修改
审计处联审
法律顾问联审
财务处联审
审核通过
提交已有委托方签章的
纸质材料到科研处签章
（要求见左）
合同一份交回委托方单位
1.横向项目合同四份（双面打印）
2.《惠州学院科研项目合同联审单》一份（双面打印）
3.委托书一份（政府资金来源自愿提供）
横向项目合同签订及项目管理流程

红色为主流程框，黄色为操作框，蓝色为提示框


[bookmark: _GoBack]进入科研处网站（https://kyc.hzu.edu.cn/）→“资料下载”→“横向项目”→“横向项目合同签订表单及指引”
→下载合同范本、委托书（政府资金来源自愿提供）等




	
进入OA系统，点击页面右侧“我的模板”→“更多”→“惠州学院科研项目合同联审单”，在线填写
提交时，执行人选择所在二级单位负责人


[image: C:\Users\user\AppData\Local\Temp\WeChat Files\90520c1e7047e2c6cf7d34f2d777229.png]1. 《惠州学院横向科研项目结题报告书》一式三份
2. 相关证明材料（研究报告等）一份

image1.png
e B BREE B 5

O Fsis





