[bookmark: _GoBack]科研管理系统合同申请及审核流程说明
一、合同申请
[image: ]1.登录系统，点击申请-纵向合同申请1.点击纵向合同申请

[image: ]2.点击新增2.点击新增

[image: F:\862078083\Image\C2C\8380CDB13A1C7F428C2173EA1F22386C.png]3.填写基本信息（带*为必填信息）3.填写基本信息

4.添加相关附件（带*为必填信息），检查后可提交
[image: ][image: ]4.填写基本信息后，添加合同申报附件

5.提交合同申请

二、合同审核
[image: ]1.非项目负责人本人填报的情况下，需先经过项目负责人审核合同。负责人登录系统后，点击申请-纵向项目审核1.点击纵向合同审核

[image: F:\862078083\Image\C2C\1A0FCDDE7587A614E443D41126FB4BAD.png][image: ]2. 选择需审核的合同，点击审核
3.项目状态中显示合同审核进度。如若出现退回修改，点击退回修改显示审核意见2.检索项目
3.选择项目，点击审核

4.点击退回修改查看审核意见

根据意见进行合同文本修改，并将修改后的文本上传覆盖原合同文本。[image: F:\862078083\Image\C2C\5067B5BEF96210D5354275EE116985C8.png]

4.若“审核通过”则可以选择申请的合同，点击“打印”按钮生成“合肥工业大学科研项目合同（协议）审批表”，项目负责人和经办人签字，并携带审核通过的合同文本至科研服务大厅办理相关手续。
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