
确定横向项目基
本信息（含时
间、内容、经
费、验收等）

科研处下载合同
样本

草拟合同，至OA法规
处创建合同审批电子
申请，法规处审核

打印、双方签字
盖章，我校项目
负责人签字（至

少5份）。

是否符合免税条件

不免税 是免税

至OA财务部门创
建发票开具申请
流程（上传合同
扫描件），财务
处开含税发票和
课题税款通知

单。

负责人到科研处
进行登记备案

（全国技术合同
认定登记系统）

负责人持合同原
件（5份）到科技
局（信息研究

院）进行备案审
核并打印备案表

至OA财务部门创建发
票开具申请流程（上
传：1合同扫描件，2
备案表扫描件），财
务处开含税发票和课
题税款通知单。

科研处备案以下材料：
1.合同原件1份；2.横向项目经费支出预
算信息表（科研处网站下载）；3.合同备
案信息表复印件（科技局打印）；4.非免
税的提供课题税款通知单（财务处提供）

建立或增补项目经费卡

开展项目研究

项目结题（提交结题报告，科研处
网站下载），对方盖章，科研处审
核。（结题前预留到款总额 10%作
为风险资金，项目结题后结余资金

应尽快使用。）

达到验收要求
（经费到款是否达到合同总额、合同约定

是否满足）

仅限：
技术开发合同
技术转让合同

其他合同
（如技术咨询合同、
技术服务合同等）

否

是

对方付款至我校
财务账户

对方付款至我校
财务账户

1合同注意的要素：

常用的合同有技术开发（委托）合同，技术转让（技术秘密）合同、技术服务合同；

具体的合同文本可从科研处下载专区下载； 

标准技术合同的文本比较繁琐，在填写时可根据自己的实际情况进行删减，但是合同

的前页需要仔细填写，并请尽量做到不删减，尤其是技术目标、技术内容、技术方法

路线、保密条款一定不能删减需仔细填写，签订时间和有效期限要精确到日； 

在填写合同时尤其要注意风险承担、违约条款、知识产权侵权或公开条款等，赔偿一

定是固定的数额，例如：赔偿甲方已到乙方到款额的；或最多不超过到款额；

注意在合同中合适的地方约定劳动报酬额度。

2免税说明

a.只有技术开发合同和技术转让合同可开具免税发票，具体开票事宜请咨询财务处；

b.技术开发合同是当事人之间就新技术、新产品、新工艺、新材料、新品种及其系统

的研究开发所订立的合同。

3技术开发合同的认定条件是：

（一）有明确、具体的科学研究和技术开发目标；

（二）合同标的为当事人在订立合同时尚未掌握的技术方案；

（三）研究开发工作及其预期成果有相应的技术创新内容。

单纯以揭示自然现象、规律和特征为目标的基础性研究项目所订立的合同，以及软科

学研究项目所订立的合同，不认定为技术开发。

下列各项符合规定的，属于技术开发合同：

（一）小试、中试技术成果的产业化开发项目；

（二）技术改造项目：

（三）成套技术设备和试验装置的技术改进项目；

（四）引进技术和设备消化。吸收基础上的创新开发项目；

（五）信息技术的研究开发项目，包括语言系统、过程控制、管理工程、特定专家系

统、计算机辅助设计、计算机集成制造系统等，但软件复制和无原创性的程序编制的

除外：

（六）自然资源的开发利用项目；

（七）治理污染、保护环境和生态项目； 

（八）其他科技成果转化项目。

一般设备维修、改装、常规的设计变更及其已有技术直接应用于产品生产，不属于技

术开发合同。

下列合同不属于技术开发合同：

（一）合同标的为当事人已经掌握的技术方案，包括已完成产业化开发的产品、工艺

、材料及其系统；

（二）合同标的为通过简单改变尺寸、参数、排列，或者通过类似技术手段的变换实

现的产品改型、工艺变更以及材料配方调整；

（三）合同标的为一般检验、测试、鉴定、仿制和应用。

汇款请汇入：

户名：衢州市财政局非税收入待清算专户

账号：330683500156313310001000093

开户行：建行衢州分行营业部
由于账户为财政公用账户，所以汇款时请

务必备注：衢职院某老师某项目

项目负责人合
同余款催缴

至财务处开具
免税或含税发
票和课题税款
通知单。
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