横向项目管理流程及合同填写规范
为加强学院横向科研项目的管理，规范项目合同内容、格式及签订流程，加大知识产权保护力度，也为完善我院在全国技术合同认定登记服务平台的合同登记，达成高质量考核要求，根据科技部《技术合同认定规则》等有关规定，结合学院实际，现进一步细化和明确横向项目申报流程及技术合同填写规范如下：
一、横向项目管理流程
1.合同：新签合同原则上学院的技术合同模板（《附件1-技术开发合同模板》《附件2 -技术咨询合同模板》），合同内容可在模板中完善或适度修改。的确无法归为技术合同的（如规划类）可采用其他自定义合同模板，申报流程及合同规范仍需参照此要点。
2.提交：项目人负责人在钉钉工作台“OA审批-科技部（创新创业学院）-横向合同签审审批表”中提交项目信息及合同初稿附件。
3.审核：二级学院科研主管院长在钉钉上进行审核后，学院科技处在钉钉上进行审核，合同定稿。
4.用印：项目负责人携对方企业盖章的定稿合同（需要办免税合同建议一式7份,不办免税合同一式4份）至格致楼441办公室盖校章/合同章并签署横向科研经费合理使用承诺书。
5.经费入账  （入账办理前，项目人负责人在钉钉工作台“OA审批-科技部（创新创业学院）-横向进账合同登记表”）：款项到学校后，项目负责人项目人负责人在钉钉工作台“OA审批-科技部（创新创业学院）-横向经费到账单”申请，申请通过后，打印2份至财务处办理入账
6.结题：项目负责人应根据横向合同的约定，按期进行项目结题。项目结题按照合同约定方式进行。未约定但符合以下条件之一，即视为结题并填写结题报告：
1) 通过验收、鉴定的；
 2) 委托方出具合同完成的证明材料的；
 3) 合同期满至当年年底，委托方未提出任何异议的；
 4) 合同任务未完成，经甲乙双方同意签署合同终止协议，报科研处备案。

二、合同文本填写规范
[bookmark: _GoBack]根据科技部、财政部、国家税务总局文件《技术合同认定管理办法》，科技部文件《技术合同认定规则》：“四技合同”包括：技术开发合同、技术转让合同、技术咨询合同、技术服务合同。相关合同文本填写规范如下,其他合同拟定同样参照此规范：
1.合同内容。合同应有明确的合同标的、合同期限、工作进度、经费拨款额度及方式（合同费用核算以及支付方式请务必要明确）、权利义务（请勿出现有不利于学校的条款）、成果形式、风险损失的承担、违约责任、发生争议的处理方式等。
2.支付方式。合同的给付应具有明确的日期或时间限制，经费拨付的方式可以是一次性付清，也可以是分期付款。一次性付清的项目，原则上需合同成果有实质性交付后进行付款；分期付款的项目，相关资料和成果原则上应分期交付。
3.合同主体。合同主体必须为法人或自然人。合同的受托方（开发方）、转让方的名称应为“杭州电子科技大学信息工程学院”；合同的委托方、受让方的名称应为具有法人资格的单位，并与所加盖公章名称完全一致；甲乙双方必须是独立的法人单位或是具有完全民事行为能力的自然人，自然人必须附身份证复印件贴在合同尾页的盖章处并按手印确认。
4.合同填写。合同以填空模板方式完成，没有的项目填“无”或划去，请勿留白。请特别注意合同模板中第一条和第二条的内容填写，科技主管部门将根据这两条内容的新技术、新产品、新工艺、新材料的研究开发含量确定是否认定为技术开发合同；若是技术开发合同请注意项目名称内容的表述，以免被误判为技术服务或技术咨询。
5.合同盖章。合同中封面和尾页甲乙双方的单位全称必须完整，单位全称需要和合同完全一致；尾页需盖双方单位的印章（印章和单位名称需“完全一致”）；法定代表人／委托代理人必须手写签署姓名或签名章和日期并盖章；合同文本甲乙双方单位必须盖有骑缝章。
6.合同日期。合同应有明确的合同履行有效期（如####年#月#日到####年#月#日），封面和尾页的合同签订日期需保持一致且精确到日。
7.合同双方信息。需填写完整甲乙双方准确的法人代表人姓名和联系人姓名、手机号和邮箱；甲乙双方单位必须有详细准确的通讯地址和所属行政区域（例如浙江省杭州市西湖区##街##号）及准确的邮政编码（技术合同认定登记需填写）。
8.技术开发、技术转让类合同。此类合同标题中不得出现“咨询”、“服务”；技术内容需尽量具体描述，合同需体现出开发（转让）的新技术的特征，写明技术路线、达到指标、领先水平，或专利、获奖、国家项目等能够反映合同涉及技术先进性的情况，尤以能与产业化紧密结合的为佳。
9.知识产权归属。合同中涉及知识产权的，必须明确约定知识产权归。（技术开发、技术转让合同必须陈述）。知识产权归我方的，要在合同中写明委托方、受让方有生产使用权。
10. 涉及专利。合同中涉及专利的，需提供专利证书（彩色） ，申请专利的《权利要求书》，专利说明书，专利实施技术报告。
11. 软件开发和转让。合同涉及软件开发和转让的，必须在合同中写明软件所有权归委托方、受让方，或双方共享，否则征收增值税。为后续方便，可在合同中写上“知识产权归委托方、受让方所有，但该所有权不影响开发方、转让方利用类似技术为第三方提供服务。” 软件开发和转让合同中不得出现“产品”、“X 份”的字样，否则将作为销售软件产品处理，征收增值税。
12. 外购材料金额。技术合同涉及外购硬件材料等设备费的，要在合同中注明外购金额或设备费预算金额。
13. 技术开发合同成果形式。技术开发合同成果中涉及以样品、样机形式出现的，要在合同中注明成本，扣除成本后的合同金额为技术交易额。

