民口横向科研项目办事流程
（一）合同签订

[image: image1.emf]项目负责人与项目委托方共同起草合同文

本及相关附件 ， 填写 《 北京邮电大学科研

合同备忘录 》

获取渠道 ： 科研院网站 （ 合

同模板 、 合同备忘录 ）

获取渠道 ： 科研院网站 （ 合

同模板 、 合同备忘录 ）

科研院横向合同主审人员审查合同文本形

式 、 条款内容及相关附件 ， 并给出审查结

果及修改建议

审查部门 ： 科研院产学研合

作办公室

投标文件需咨询学校法律顾

问 ， 需

1

个工作日

审查部门 ： 科研院产学研合

作办公室

投标文件需咨询学校法律顾

问 ， 需

1

个工作日

审查是否通过

复核签章人员对合同复核签章 ， 留存 《 北

京邮电大学科研合同备忘录 》 和双方单位

盖章通过的合同及附件

签 字 部门 ： 科研院

校章

—

校务办

签 字 部门 ： 科研院

校章

—

校务办

横向合同管理人员根据合同原件将相关非

密信息录入科研管理系统 ， 并将所有文件

建档

办理部门 ： 科研院产学研合

作办公室

办理部门 ： 科研院产学研合

作办公室

否

是


（二）项目经费入账

[image: image2.emf]项目负责 人 根据 合同任务要求与学校经费

管理办法编写经费预算 ， 一式两份交科研

院 、 财务处备案

备案部门 ： 科研院产学研合

作办公室 、 财务处专项资金

科

备案部门 ： 科研院产学研合

作办公室 、 财务处专项资金

科

项目负责 人填写 《 科研项目 借用发票申请

表 》

获取渠道 ： 科研院网站 或财

务处网站

获取渠道 ： 科研院网站 或财

务处网站

财务处根据 《 科研项目 借用发票申请表 》

开具发票

受理 部门 ： 财务处专项资金

科 、 会计核算科

受理 部门 ： 财务处专项资金

科 、 会计核算科

横向合同管理人员根据合同原件将相关非

密信息录入科研管理系统 ， 并将所有文件

归档

办理部门 ： 科研院产学研合

作办公室

办理部门 ： 科研院产学研合

作办公室

若有到款需求

科研院项目主管进行审批

审核部门 ： 科研院产学研合

作办公室

审核部门 ： 科研院产学研合

作办公室

科研经费到款后 ， 财务处将 “科研经费到

款信息 ”， 通知科研管理部门 项目主管

办理 部门 ： 财务处会计核算

科

办理 部门 ： 财务处会计核算

科

科 研院根据科研合同和 “科研经费到款信

息 ”进行比对 ， 下发纸质清单到财务处

办理部门 ： 科研院产学研合

作办公室

办理部门 ： 科研院产学研合

作办公室

财务处在财务系统中为新项目设立经费卡

号并入账

受理 部门 ： 财务处专项资金

科 、 会计核算科

受理 部门 ： 财务处专项资金

科 、 会计核算科


（三）免税的办理

[image: image3.emf]科研院对新合同进行网上登记并送到北京

市技术市场合同登记处现场查验

项目负责 人借用发票

科研院到海淀区国税局申报合同免税

如通过

科研院到北京市技术市场合同登记处进行

收入核定并开具相关材料

完成认定之后到账的经费 ， 免征税费

科研经费到款

财务处按发票金

额进行相关税费

的代扣代缴

财务处予以退款

国税局审批通过


注：仅开发、转让合同可办理退免税业务
（四）外协合同与外拨经费的办理

[image: image4.emf]项目负责人与 协作 方协商拟定合同文本

携带外协合同文本 、 协作方资质证明到科

研院进行 审批

根据需要 ， 项目负责人从科研院网站上下

载并填写 《 北京邮电大学科研经费转播审

批单 》 并到科研院项目主管处进行审批

审批通过后 ， 科研院对外协合同予以签字

盖章 ， 并留存相关材料一份

审批通过后 ， 项目负责人携带外协合同文

本 、《 北京邮电大学科研经费转播审批

单 》、 协作方开具的发票及开户行信息等

到财务处办理外拨款事宜
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项目负责人与项目委托方共同起草合同文本及相关附件，填写《北京邮电大学科研合同备忘录》
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科研院对新合同进行网上登记并送到北京市技术市场合同登记处现场查验



_1426630569.vsd
�

项目负责人与协作方协商拟定合同文本
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项目负责人根据合同任务要求与学校经费管理办法编写经费预算，一式两份交科研院、财务处备案



