
横向技术项目运行管理统筹图

说 明：

1.项目意向洽谈：项目负责人承担合同内容的洽谈工作，必要时由科技处予以配合、协同。
2.合同条款拟订：参考合同范本（技术转让、技术开发合作、技术开发委托、技术咨询、技术服务）拟订。

3.合同条款审核：
⑴ 分别填写《合同审查表》、《经费预算表》，连同合同文本交由项目负责人所在学院、研究所（或平台）分管领导进行审核、盖章、签字后，一起送科技处审定。（《经费预算表》应作为技术合同书的必备附件）
⑵ 合同审定期限原则上为3个工作日。
⑶ 重大项目合同，须由学校法律顾问共同参与审定。

4.合同签订：由科技处处长在法定代表人授权范围内，作为学校法定代表人的委托代理人负责签订。

5.项目立项：合同（一式3份）经双方签字盖章后，科技处留存合同原件一份，连同《合同审查表》、《经费预算表》作为项目立项依据，进行立项登记。

6.技术合同认定：对技术开发、技术转让合同，项目负责人须填写《技术合同登记表》，交科技处向科技局办理技术合同登记，申请技术性合同收入免税。

7.合同履行：

⑴ 项目负责人及所在单位是履行横向项目合同的责任人，须按照合同条款约定组织团队人员予以实施，确保合同按质、按量、按期完成。

⑵ 项目负责人须按照合同条款约定的“项目进度”，及时向科技处书面报送“项目进度”履行情况，作为项目结题与科研业绩考核依据。
8.经费使用：根据《闽南师范大学横向项目经费管理办法》和学校财务规定，依据合同约定、项目的《经费预算表》，予以支出、报账。
⑴ 经费到账
科技处收到项目负责人或学校财务处的经费到账通知之后，3个工作日内：

① 根据到账金额、对方单位名称、“纳税识别号”，向学校财务处开具税票（或事业性收据）。
② 向学校财务处办理“项目经费划拨”手续。
* 应合作方（或委托方）要求，可以向学校财务处申请、办理“借票”手续。（原则上，借票期限不得超过8个工作日；每月下旬不宜借税票）
⑵ 经费使用卡
科技处办理“项目经费划拨”手续后3个工作日内，填写经费使用卡，交由项目负责人保管、使用。
9.项目结题：项目完成后，应由合作方（或委托方）出具“成果验收合格”或同意结题（技术服务、技术咨询）的书面证明，送交科技处备案。

10.项目结余经费结转：项目结题之后的1个月内，向科技处办理结转手续。
项目组使用结题经费的期限为2年，期满收为学校科技发展统筹基金。
* 参照学校相关管理办法拟订；** 本解析权归属科技处。
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履行合同条款





8-2


办理经费卡
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经费预算表
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开具收据








1
3
闽南师范大学科技处


