
建议企业

• 成立年限是否大于一年
• 注册资金大于合同金额
• 缴纳社保人数>0

合同签订

• 参照技术合同模板（相关资料01-08）
• 合同签订后编制预算表提交科研处财务

处审核(相关资料09）
• 建议合理研发周期(3-12个月)
• 建议合理的付款阶段和比例

资金到账

• 项目负责人对接财务处划
拨指标

采购

材料费/代购费/协作费

• 项目负责人负责考察、采
购、入库等手续

• 附横向科研经费支出说明
（相关资料12）

材料费/代购费/协作费

• 按照学校招标采购相关制
度执行

材料费/代购费/协作费

• 单项不超过50%，三者之
和不超过80%

• 接学校审计部门建议，协
作费支出，无论金额大小，
均须与协作单位签订协议，
明确双方的主体、权利义
务及具体研究内容等

金额

支出金额≤1万

• 项目负责人申请-所在部
门审核-财务处审核

1万＜支出金额≤30万

• 项目负责人申请-所在部
门审核-财务处审核-分管
校领导审核

30万＜支出金额≤50万

• 项目负责人申请-所在部
门审核-财务处审核-分管
校领导-校长审核

支出金额>50万

• 提交学校党委会审议

支出报销

• 横向合同
• 经费预算表
• 横向科研经费支出说明

（相关资料12）
• 发票等材料

委托企业结题

• 验收结题意见书（相关资
料13）

学校内部结题（定期组织）

• 验收结题意见书（相关资
料13）

• 研究报告
• 技术开发方案等资料

其他

• 按照学校相关制度执行

采购金额＜5万采购金额＞5万

横向科研项目流程明白纸

技术合同认定

• 山东省技术成果转化交易
平台（相关资料17）

• 横向合同
• 技术方案等证明资料等

其
他

申请免税
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