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合同审核 

合同签订 

项目立项 

预借票据 

（）（原则

上） 

经费入账 

项目执行 

项目结项 

OA 办事大厅-研创服务 

（横向合同审核） 

所在部门审核 

（科研秘书-分管领导） 
研创处审核 

下载合同模板草拟合同 

（研创网-下载中心） 

登录科研管理系统-横向项目立项 

（上传合同扫描件） 

研创处盖“科研合同专用章” 

（南山校区 1A308） 

打印《横向科研项目申请表》 

（明确成员-项目负责人签字-部门盖章） 

研创处项目编号，正式立项 

打印合同文本 

（甲方签字盖章，项目负责人签字） 

OA 办事大厅-财务服务 

（预借票据申请） 
计财处领取发票 

（南山校区 1A209、象山校区 7#401） 

OA 办事大厅-财务服务 

（经费项目立项审批表） 
登录财务系统查看经费代码，报销使用 

登录科研管理系统-申请结项 

（上传结项申请表、结项证明、成果介绍） 

项目终止 

（确无法完成的签订终止协议） 
 正常执行 

（完成任务，经费按时到账） 

研创处审核，同意结项 

项目变更  

（签订项目补充协议或变更协议） 

原则上先到账再开票 


