横向课题申报流程
课题准备：
学校信息：名 称：南京科技职业学院

纳税人识别号：12320000466011692L

单位名称：南京科技职业学院   地址：南京市江北新区欣乐路188号  

开户银行：南京银行大厂支行   帐号：088430201091701242

对方公司信息：公司名称、纳税人识别号、地址、座机电话、开户行及其账号

操作步骤：
1. 填写合同→二级部门分管科研领导审核→5份合同企业签字盖章且有联系人电话号码→到科创园找陈语千老师签字盖章→学校方签字后到审计处孙安欣老师处盖学院合同章→扫描三方盖章后的合同QQ发给陈语千老师（合同上传至省技术交易市场系统）（科创园陈语千老师，TEL：13776515926  QQ：437789555）
2. 扫描三方盖章后的合同发给企业→打款至学校账户（注明**学院**科研费）。

3. 财务系统录入横向项目：打开云端 → 收款合同管理 → 横向合同登记 → 填写信息上传扫描件 → 保存后点击合同名称、自动生成合同号 → 提交审核 → 项目负责人审核 → 提交意见（同意）保存 → （二级部门分管科研领导审核→ 科技处长审核）。（不用管合同号，最后自动生成。）

4. 在收入管理 → 收入申报 → 自动生成的合同号中认领来款 → 打印凭证 → 带领款凭证及1份合同至财务处找王莉老师打印发票、获取财务经费账号 →扫描QQ发给科创园陈语千老师（发票上传至省技术交易市场系统）→将1份合同及发票送达对方企业。

5. 带财务经费账号找科技处尹哲老师登记入科研系统。

6. 报销方法：科研系统 → 经费支出 → 项目列表 → 支出明细 → 新增 → 添加信息 → 打印凭证。

7. 专家咨询费、教职工薪酬、学生发费，需同时填报财务云端相关项目（付款凭证+助研费清单+助研情况表，均需系主任签字盖章）。

8. 报销单签字：（1）项目经费支出经项目负责人审批后，即可至财务处办理报销和支付手续。（2）如果项目负责人作为经办人的，由二级学院主管科技的院长审批。
横向科研项目申报流程图
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科创园上传发票
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