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技术合同盖章指引
所有技术合同、技术合作协议，前来盖章之前必须先在“广东工业大学科研管理系统”录入（网址：http://222.200.98.160:8000/
business/login.jsp），账号为项目负责人工号。
有关科研系统录入相关问题请查看科研管理系统录入指引。
录入完成后，将待盖章技术合同、技术合作协议交至行政楼411尹志伟老师审核。
由于所有技术合同及技术合作协议均需科研院委托代理人亲笔手签（国家重点研发计划，省、市科技计划项目等联合申报协议除外），若因特殊情况，不能当场办理的，经办人需在合同右上角用铅笔留下联系方式，待审核、手签完成后，科研院通知经办人取回。
技术合同、技术合作协议在行政楼411审核、委托代理人亲笔签署完毕后，前往行政楼415加盖“广东工业大学技术合同章”。
盖完章的合同书由经办人带回，待办理经费本时交科研院411留底一份（原件）。
相关说明
所有前来盖章的合同、协议均需在相关条款中明确研究任务的起止时限，缔约各方签名盖章处需填写好日期，不写日期不予盖章，原则上应填写签字盖章当天的日期；
技术合作协议必须约定有要实质性研究任务和到校科研经费，否则不予签订；
所有科研相关的对外经济合同，都是加盖“广东工业大学技术合同章”，“广东工业大学技术合同章”也属于校章；
当合同条款中涉及违约金条款、保密条款、廉洁条款，项目负责人需要提供“关于项目违约条款的承诺书”纸质版并签字，该承诺书的模板可以在科研院网站首页文件下载中下载；
合同签字盖章页不能单独一页，单独一页的盖章页不予盖章；
合同份数建议至少一式四份，甲方留档一份，科研院留档一份，项目负责人留档一份，一份备用。
校内科研系统录入指引
审核要点：未录入，不盖章。
纵向项目录入
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点击项目申报，选择相应的“申报信息名称”，进入申报。[image: image2.png]<« c \G) Fz22 | 222.200.98.160:8000/business/login.do
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先选择“项目级别”，再选择“项目分类”
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将所有信息填写完成以后，提交
横向项目录入
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相关说明
“广州市科技计划项目”项目级别属于“省部级”
录入信息要尽可能详细，不能只填写必填项，如横向项目中，合同签订日期、终止日期、买方的基本信息（代表人、联系方式、地址等）要尽可能的完整。
经费本办理指引
经费本办理三要件：
合同书，原件，一式一份；
认领单，登录财务处个人财务系统认领经费；
经费预算说明表，科研院网站首页“文件下载”，下载模板打印并填写，项目负责人签名；
前往行政楼411，找尹志伟老师审核合同书和经费预算说明表，合同（原件）交由科研院存档；
前往行政楼415，在经费预算说明表上加盖科研院公章，并办理拨款通知单；
前往行政楼402，找财务处郑伟健老师录入预算，办理经费本，周期约为三天。
经费本办理三天后，项目负责人在自己的校内财务系统内查询经费本，使用经费。
相关说明
纵向项目管理费预算为总经费的7%，包括管理费5%和公摊水电费2%；
横向项目管理费预算为总经费的5%。一个自然年内，理工类横向科研项目个人当年到校经费超过30万元的，30万元以上的部分按3%收取管理费，人文社科类横向科研项目个人当年到校经费超过10万元的，10万元以上的部分按3%收取管理费。横向项目如需开具发票，需要在其他费用做税金的预算，为总金额的3%。
外协科研合同办理指引
外协科研合同指学校承担的科研项目（或开展其他科技活动，以下简称依托项目）执行过程中委托并与校外独立法人单位（第三方）签订的研究、设计、测试、化验、加工、技术咨询服务等合同（或协议，下同）
外协科研合同审批时需提供的材料：外协科研合同审批表（一份）、出资项目经费预算、外协乙方的单位法人证书及营业执照。
出资项目为横向项目时，还需提供原甲方知情同意说明，并加盖甲方单位公章。
相关说明
外协科研合同审批表在科研院网站首页“文件下载”中获取，项目负责人填写相关信息，学院院长或科研副院长审核签字，并加盖学院章后交到科研院审核；
外协合同里面需要明确项目验收方式、验收时间地点、知识产权归属以及经费拨付计划；
外协科研合同需要乙方先盖章，在科研院审核、盖章完成后，需将“外协科研合同审批表”及“外协科研合同（原件）”各留底一份；
项目验收，需要找审计公司出具审计报告。如需签订审计合同，如金额在3万元以下，直接找学院院长签字，通过校内网上办事大厅登记申请加盖校办“校合同章”；如金额在3万元以上，需找学院办公室主任上OA审批，审批通过后，下载0A系统的审批表，由相关部门负责人签署后，前往校办加盖“校合同章”。
技术合同免税办理指引
1、技术合同免税办理步骤
在广东省科技厅阳光政务平台（网址：http://pro.gdstc.gov.cn/egrantweb/）上进行技术合同登记，提交并打印技术合同登记表（PDF版）；
项目负责人将下载打印的技术合同登记表，连同合同原件一份，一并交到科研院411办理；
每月15、30号，学校科研院统一将材料递交至华工科研院办理免税。

2、免税申请材料
技术合同登记表（PDF版）、合同（原件）一份。
3、相关说明 
技术合同办理周期：半个月；
技术合同指当事人就技术开发、转让、咨询或者服务订立的合同，合同内容是技术交易、科技成果转化等，平时所说的“横向课题”就是技术合同。  
四类技术合同中，现在只有开发、转让两类合同可以享受减免税政策，其中技术开发指当事人签订时尚未掌握的技术。注意，关键点是当事人“尚未掌握”的技术！  
