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湖南第一师范学院科研处
横向项目完成流程及注意事项

一、横向项目合同书签订流程图

通过

项目负责人选择对应的横向项目合同书模板并填写相关内容。

合同下载网址：http://kyc.hnfnu.edu.cn/info/1010/2444.htm

（共 4种类别。分别是《湖南第一师范学院技术服务合同》《湖南第一师范学院技术开发合同》《湖南第

一师范学院技术培训合同》《湖南第一师范学院技术咨询合同》）

获取合同编号，打印已完成的横向项目合同（1式 5份）

线上完成申报签批流程，合同及证明材料以附件形式上传申

报系统。流程：信息门户-办事大厅-横向项目申报签批-完成签批。每

周一统一审核，如有特殊情况可以提前联系科研处张艳老师（88227250）。

委托方已盖章的横向合同提交至科研处（百熙楼 812 室）。

联系人：张艳，电话：88227250

将 3 份盖章签字生效后的合同书交科研处存档。

不通过

按要求修
订合同，提
交科研处
重新审核。

打印初审合格的横向合同，找委托方签字盖章，同时需要盖骑缝章。

1.横向经费到账

2.项目负责人开收据或发票（流程：信息门户—办

事大厅—票据开具审批—完成审批—开具票据。注意事

项：开具收据还是发票，按照实际需求进行。开具收据不

收税，开具发票收取 3个点的税）

3.财务入账（产生来源凭证号）

4.项目负责人凭来源凭证号做预算(流程：信息门

户-智慧财务-科研预算管理系统-我的申报-新项目申报

（按要求选择和填写，模板选择 404）-科研处审核-财务

处审核。每周一统一审核预算申请，如有特殊情况需提前

联系科研处张艳老师，电话：88227250)

5.完成预算。

项目经费处理流程

完成合同规定的任务

结题
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二、横向项目合同书签订注意事项

（一）横向项目合同书签订实行审查审批制度和授权签字制度。

1.在签订横向项目合同前，项目申报负责人通过办事大厅提交横

向合同申报签批，将横向合同电子稿、合作单位相关资质证明至科研

处进行初审，初审合格后获取合同编号，按照流程完成横向合同（协

议）申报签批流程；

注：合作方是企业的，需提供营业执照复印件；合作方是事业单

位或政府部门的，须提供法人证书复印件。合作方是境外机构，则需

要 境 外 非 政 府 组 织 办 事 服 务 平 台 进 行 备 案 （ 网 址

https://ngo.mps.gov.cn/ngo/user/index.do），备案完成后提供相关证明

材料。备案具体要求请咨询境外非政府组织办事服务平台。

2.合同（协议）申报签批实行逐级报批。横向项目合同书原则上

统一采用学校统一拟制的合同模板填写（共 4种，选择相应的模板填

写）。合同中受托方（乙方）的“项目联系人”必须是项目实际负责人。

先由项目申报负责人向科研处提交合同电子稿初审并填写合同编号，

线上申报签批流程完成后打印合同书 1式 5份（科研处 3份，委托单

位 1份，项目负责人留存 1份）报科研处签字盖章。

注：合作方为境外机构，线上报批流程中需要经过国际交流与港

澳台事务处、保卫处、科研处三个部门联合会签。

（二）横向项目合同签订必须遵守《中华人民共和国合同法》和

《中华人民共和国技术合同法》等法律规定。

1.合同书上合作方“法定代表人”与合作方提供的营业执照或法人

证书上的“法定代表人”必须是同一人；如合作方的法定代表人委托他

人签订合同的，必须提供授权书。

2.我校应合作方要求，可提供法人证书复印件和授权书{即分管

校领导签署授权意见的横向合同（协议）申报签批流程电子打印件}。
（三）横向项目结题要求

横向项目应严格按照履行合同约定内容，并在完成约定内容后一

周内进行结题，未进行结题的横向项目将不予认可。结题证明模版见

附件。

科研处

2023年 7月 23日
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