
科研合同（非密）网上审批办理说明 

（科研外协合同） 

 

一、办理流程 

 翱翔门户——网上办事大厅 

 进入网上办事大厅后，点击最上方“服务中心”； 

 
 然后选择类型“科研服务”，选择要办理的合同类型； 

 

目前网上审批科研合同类型包括，非涉密纵向到款科研合同、非涉密横向到款科研合同、非涉密科研外协合同和非

涉密技术转让合同。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 进入流程首页，仔细阅读办理指南，接受条款后，点击“开始办理”。 

 

 

 审批表填写 

 

填写说明： 

1、项目负责人可自己或授权他人发起

合同审批申请。申请人在审批表中勾选

“本人是否项目负责人”，如果否，流

程流转至项目负责人审核确认，再流转

至审批环节。 

2、如果主项目为 KF/KT，来源渠道选择

“横向”，类别选择“课题发展基金”；

主项目金额填写当前余额，前期外协情

况填写无。 

3、任务来源单位和外协承担单位请填

写对方单位合同章上的单位名称，请勿

用简称或代码。 

4、外协合同的开始时间必须在主项目

时间范围内。 

5、附件：需上传主合同（非密）和外

协合同（非密），涉密（含内部或不可

公开）合同严禁上传。对于对方单位已

盖章的合同，可以上传最终版电子版，

也可以将纸质版拍照或扫描上传，注意

请将一个合同的照片整理成一个文档。 

 



 

 

 提交审批 

审批表填写完成后，点击左上角“提交”，提交至所在单位科研秘书。 

 

二、流程跟踪 

 点击“个人中心”，选择“流程跟踪”栏下的流程，打开流程； 

 页面左上角显示流程当前所处节点，将页面拉至最下方，查看历史记录。 

     

6、项目负责人需同意“责任保证书”

和“廉洁自律承诺书”，用印时无须

再签纸质版。 

 



 审批完成后，流程页面左上角会显示“相关用户正在办理科研院用印”，系统会给申请人发送“用印提醒”短

信通知。申请人收到短信通知后，带上需要用印的合同纸件，直接到科研院 B322 进行合同用印。 

注意：无须再下载打印审批表，无须再找业务主管进行线下审批，办理用印时请说明该合同为线上审批。 

 
 

三、其他说明 

1、如果出现审批表下拉菜单无法显示，可以换一个浏览器试试，推荐使用谷歌、360 极速浏览器。 

2、流水号查询：流程页面最上方。 

3、填写过程中，可以点击页面右上角保存按钮，随时对审批表进行保存。 

4、申请人需将双方盖章生效的合同原件递交一份至科研院进行备案存档。（可在办立项时提交合同原件，请向办立

项的老师说明该合同为线上审批）。合同存档后，流程结束。 

5、如果合同本身没有问题，而审批表个别字段填写错误，可在科研院用印或备案环节进行修改，不必退回重新审

批。 

6、如果需要终止流程，在审批表操作页面左上角点击终止。 

 

7、手机端办理业务：关注科研院微信公众号，点击菜单栏“业务办理”，登录网上办事大厅，进行合同线上审批相

关业务办理（发起申请、流程跟踪、合同审批）。 

 

关注科研院微信公众号，查看”科研合同（非密）网上审批办理”操作视频 

 


