
横向项目流程 
 

项目阶段 业务流程 工作内容 

  1. 初步拟定合同； 

2.填写《横向项目信息表》。 

  1.合同一式三份，双面打印； 

2.《横向项目信息表》一式两份，二级学院科研副

院长以上签字； 

3. 项目负责人填写《用章审批单》 

 

项目申报 

二级学院（部门）对项目进行可行性论证和审议 

 

二级学院提交材料电子版至科技处审核 

项目立项 

同意立项 

合同盖章 



  1.项目开展相关佐证材料； 

2.到财务处确认收入到账并开具收据。 

  1.提交验收材料： 

（1）填写《横向项目验收情况表》； 

（2）收入到账佐证材料（财务开具的收据原件、发

票复印件）； 

（3）项目验收佐证材料。 

2.OA 提交横向科研项目结项流程。 

 

项目实施 

项目实施 

项目验收 

对方公司付款 

提交验收材料 

二级学院审核备案 

科技处审核备案 



  项目负责人： 

1.打印 OA《横向科研项目结项流程》请示单一式两

份； 

2.做劳务费签领表。 

 

劳务费签领 

提交劳务费签领材料 

二级学院审核备案 

科技处审核备案，归档 



注意事项：  

1.合同：一式三份，双面打印，需先签字后盖章。 

2.横向项目信息表：一式两份，二级学院审核并签字盖章。 

 

 

3.《用章审批单》填写规范  

 

 

4.项目到账收入原则上只允许以劳务费签领方式领取 



 

 

注：签领人为学生，劳务费超出 800 元/人/次，超出部分需按

劳务收入扣除个人所得税。劳务费签领材料交至二级学院汇总后统

一每周二交至科技处办理。 


