2018年寒假横向科技合同事务办理注意事项
一、项目负责人从科研院网站之“下载中心”下载并填写《西南交通大学横向合同审批表》或《西南交通大学外委技术合同签订审批表》，并呈送二级单位领导签字、加盖二级单位公章。
二、值班同事审查：（1）《西南交通大学横向合同审批表》或《西南交通大学外委技术合同签订审批表》是否有二级单位领导签字，是否加盖二级单位公章；（2）合同书内容是否合适。
三、横向合同签订：值班同事在合同书上相应位置加盖“技术合同专用章”和委托代理人签章（何川）。
特别提醒：1、横向合同委托方为中车长春轨道客车（庞巴迪）股份有限公司、中车唐山客车（机车）有限责任公司的，需加盖“技术合同专用章”，同时给项目负责人一份《授权委托书》（注：授权委托书抬头不一样），请项目负责人与陈桂兵助理联系，由陈桂兵助理亲笔签署。
2、横向合同无论是否加盖“技术合同专用章”，均需要《西南交通大学横向合同审批表》（加盖二级单位公章、分管领导签字）。
四、横向项目（项目卡号R开头的）外委合同签订事项办理
1、需备齐以下材料：
（1）主合同（原件一份）
（2）外委合同（需盖章的所有份数）
（3）《西南交通大学外委技术合同审批表》（一式四份）
（4）受托方相关资质：法人营业执照（公司、企业）、组织机构代码证（科研院所、事业单位）、税务登记证复印件并加盖对方公章（一份）
以上材料缺一不可，并留存加盖过双方公章的外委合同、《西南交通大学外委技术合同审批表》和受托方相关资质。
2、横向项目外委在到科研院加盖“技术合同专用章”前，需先在外委合同中委托代理人处由二级单位分管科研副院长签字或签章。
3、外委经费<50万元，且横向项目合同中没有明确受委托单位（合作单位）的外委合同必须在科研院网站上经过公示，公示期为3天，且公示期满后无异议才能办理。具体流程如下：
（1）横向项目外委合同（项目卡号R开头的），值班同事根据经办人提供的该横向项目外委基本信息填写《关于外协事项的公示》，微信发送给郭芙蓉，并告知经办人3天后到相应值班同事处办理。
（2）收到《关于外协事项的公示》后，在科研院网站“通知公告”处对该横向项目外委事项进行公示。
（3）值班同事遇到经办人来办理公示后的外委事项，请核实：如该横向项目外委事项公示期已期满且公示期间未接到纸质举报材料，便可在该横向项目外委合同相应位置上加盖“技术合同专用章”。
4、金额在300（含）万以上的横向科研合同属于重大合同，重大合同盖章流程如下：
（1）项目负责人从科研院网站之“下载中心”下载并填写《西南交通大学横向合同审批表》和《西南交通大学专项法律事务审核表》提交至科研院值班同事处；

（2）值班同事将上述材料电子版和经办人联系方式微信发送给郭芙蓉，由郭芙蓉提交至学校法律事务办公室，由法律顾问审核，给出法律风险评估意见；

（3）审核通过后，由郭芙蓉通知经办人准备《西南交通大学科学技术发展研究院业务联络单（党政办公室）》、重大合同文本到值班同事处，审核盖章后，到党政办公室盖学校行政印章、校长法人章。

5、何校的签字章仅限横向合同的委托代理人处加盖。如遇其他确要使用何校签字章的事项，需一事一议专门向何校报告，值班同事见何校本人回复同意，并在登记表登记后，方可办理。
五、请值班同事妥善收存《西南交通大学横向合同审批表》、《西南交通大学外委技术合同签订审批表》。
六、审核横向合同时，如有疑问，值班同事可咨询郭芙蓉（18428395126）、潘晓宇（15882056886）或陈桂兵（13908094198）。
七、预借票据登记表，由值班同事加盖科研院公章后到计财处办理。
八、友情提示：
纵向项目、国库项目外委合同签订事项办理
值班同事直接联系相关科室负责人（项目卡号是P、Q开头的，与重大办联系；项目卡号是A开头的，与基地科联系），且公示由各自科室负责。外委事项经相关科室审核无误后，由相关科室在科研院网站公示3个工作日，公示无异议后，由具体值班同事在外委合同加盖“技术合同专用章”，委托代理人由分管该项目的科研院副院长签字或盖签字章。
关于外协事项的公示

    兹有  学院学院   教师承担的横向项目         因实际需求（外协事项内容：      ，要与        单位签署外协合同           外协经费   万元。根据《西南交通大学关于进一步完善科研项目资金管理的若干规定》的规定，现对本项外协事项进行公示（公示期：2017年   月   日～ 2017年   月  日）。

    公示期内，校内任何单位或个人对公布公示内容持有异议的，均可以书面方式向科学技术发展研究院产学研合作办公室（产学研合作科）书面提出，并提供必要的证明材料，以便核实查证，确保客观公正处理异议。（注意：以单位名义提出异议的，须请单位负责人在书面异议材料上签字并加盖本单位公章；个人提出异议的，须签署本人真实姓名及有效的联系方式。）

对于匿名、冒名和超出时限提出的异议，科研院概不予回应。
异议受理单位：科学技术发展研究院产学研合作办公室
联系人：郭芙蓉，潘晓宇，陈桂兵
联系电话：66366273

电子邮箱：hzk@swjtu.edu.cn

联系地址：犀浦校区综合楼208室
                                         科学技术发展研究院
                                                       2018年  月  日
