         中国计量学院横向科研项目办理流程































横向项目网上登记备审流程

登陆科研管理系统完成横向项目网上填报流程：

1.中国计量学院信息门户系统    业务系统    科研管理    合作项目    合作项目一览     新增      
2. 直接登陆中国计量学院科研管理系统连接http://10.252.0.113/business/login.jsp
   用户名：教工工号；密码教工工号
横向审批表、预算、合同填写注意事项：

1. 检查审批表各项是否填写完整。

2. 检查审批表分院科研院长是否签字及分院公章是否已盖。

3. 按学校规定要求填写预算表。

4. 可申请免税的技术开发和技术转让合同项目起止时间不宜太短。因为超过合同有效期的项目无法办理免税。
5. 合同书中“签订地点”尽量写浙江杭州。
6. 合同书中“签订时间”；“有效时间”“委托单位名称、地址、法定代表人、联系人、邮编、电话等”要填写完整。

7. 合同书中双方因履行合同发生的争议。。。处理方案 ，尽量填写：提交当地仲裁委员会仲裁，或填提交杭州市仲裁委员会仲裁。

8. 合同中各项条款尽量填写完全，实在无填写的条款填 “无”或 空白处划掉。
9. 合同最后委托代理人签字需分院科研副院长签字，联系人需项目负责人签字。

10. 万以上合同需交科技处对合同进行审批。
中国计量学院横向科研项目审批表

项目编号（由科技处填写）：H                   


	项目名称
	

	项目起止日期
	年     月     日 至      年     月     日

	委托单位全称
	

	委托单位所在地
	省       市      县（区）

	合同性质（打“√”）
	委托开发（ ） 合作开发（ ）服务（ ）咨询（ ）转让（ ）其他（ ）

	合同金额
	          （万元）                              
	合同份数
	           （份）


	项目负责人
	姓名
	所在单位
	联系电话

	
	
	
	

	项目组成员
	姓名
	所在单位
	承担工作

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	项目负责人承诺
	本人承诺该项目非虚假项目，项目经费的来源正当合法。本人全面负责承担该项目的研究开发工作，并自愿将该项目纳入学校的科研管理范畴，对完成项目合同规定的任务承担全面的法律责任及经济赔偿责任。

                   （签名）        年    月    日

	项目负责人所在单位审批
	（请根据委托单位的要求，集合本单位的研究特长、科研条件、研究人员组成等情况，严格审查项目的真实性、经费来源的合法性，审查项目负责人承担合同规定任务的能力，同时对该合同承担相应责任。）

                 （签字）           （公章）

                                  年    月    日

	学校审批
	                （签字）           （公章）

                               年    月    日


注：本表一式两份，项目负责人所在单位及科技处各执一份。
中国计量学院横向科研项目经费预算表

项目编号：H         项目名称：                                       
	科  目
	预算经费（万元）
	备注（简述预算依据及说明）

	1.仪器设备费
	
	

	  其中：低值耐耗设备费
	
	

	        购置固定资产（归学校所有）费
	
	此部分经费可办理免税，需入学校设备库

	        归委托方的设备费 *
	
	此部分经费不能办理免税，不用入学校设备库

	2．外协合作费*
	
	

	3．技术和劳务费
	
	40%

	4. 业务招待费
	
	20%

	5. 车辆使用费
	
	20%

	6. 管理费(4%)
	
	

	7. 增值税(3.36%)
	
	

	8. 科研业务费
	
	

	9. 其他
	
	

	合计：
	
	

	注：

* 归委托方的设备，指所签技术合同内约定归项目委托方的仪器设备。 

* 外协合作费，指与合作单位签订相关技术合作合同，并按合同约定须外拨给合作单位的费用。

* 业务招待费、车辆使用费根据所签合同约定可以适当提高所占经费比例。
* 项目负责人可根据需要依照《中国计量学院科技项目经费管理办法》规定增加相应预算科目。

	 项目负责人（签字）

                                                             年   月   日


注：1. 本表一式三份，其中，科技处、计财处及项目负责人各执一份；

2. 本表由项目负责人负责填写，作为计财处横向项目经费报销的参考依据；

3. 本表在申请横向项目立项时必须提供，否则不予立项； 
中国计量学院横向经费外拨流程



中国计量学院横向设备入库、报销流程





合同书、审批表及预算表送交分院科研秘书审核（10万以上项目送科技处审核）





不合格





退回修改





打印合同至少一式五份；审批表及预算表一式三份，各表及合同中签字盖章准备完备








合同交与委托单位盖章





项目负责人于学校科研管理系统中填写项目详细信息并保存提交系统待科技处审核，


将委托单位盖好章的合同、审批表及预算表送科技处审批、盖章。





需办免税的合同交科技处合同原件一式三份、复印件一份，免税申请表，免税登记表一式两份、审批表及预算表各一份





其他合同交科技处合同原件两份、审批表及预算表各一份 





到计财处查询经费已到位，填写好《交款单》








持计财处盖章确认的《交款单》到科技处开具经费建账单





科技处审核确认项目经费到账情况，横向项目主管在建账单上签字并加盖科技处公章





带齐交款单、建帐单到财务处办理新建经费本手续








财务出具行政事业单位往来款票据





财务出具发票并预扣到款额的3.36％缴纳增值税





贴足万分之三印花税，办理技术合同认定与免税手续








认定通过





缴纳认定技术交易额5‰的手续费








未认定通过





返还所扣增值税








所扣增值税上缴税务局





项目启动








签订外协合作合同





计财处审核、办理经费外拨手续








科技处审核





分院审批





填写《中国计量学院科研项目经费外拨确认表》





用横向经费购买设备单项金额超过1000元





其他





合同中约定归委托方所有的





填写《横向设备入库单》


（到科技处门户网站下载）





填写《横向设备报销审批单》（到科技处门户网站下载）





其他





合同中约定归委托方所有的





设备处审批





到计财处报销





科技处审批








分院领导审批





科技处网站（http://kjc.cjlu.edu.cn）相关下载-横向下载并填写适当的合同书、审批表及横向科研经费预算表





要求尽量填写完整至具体区县





可申请免税的技术开发和技术转让合同项目起止时间不宜太短。因为超过合同有效期的项目无法办理免税。





分院科研院长签字，并盖分院公章





项目负责人签字





此三项根据研究情况可以有10%浮动。三项总量不超过80%。但需能说明原因。








