附件2
产学合作协同育人项目校内流程


校内合同签订流程
1.项目负责人下载合同审签单。

2.项目负责人所在学院（部门）教学副院长审核合同协议，在合同审签单承办单位处填写意见，签字，盖所在学院（部门）公章。

3.教务部为归口部门，由教务部负责老师审核合同协议，在合同审签单上填写归口部门意见、签字盖章。
4.学院分管教学副院长审核合同协议，在合同审签单上填写意见、签字。

5.项目负责人持企业盖好章的合同协议书、合同审签单到学院审计人员处盖章，合同审签单和合同协议书原件各1份交审计人员备案。1份合同审签单交教务部备案。完成合同审签。
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产学合作项目到款后报销流程

学院管理部门盖章


（行政楼217教务部审核申报书）





注意点：


1.涉及项目经费必须在结题前到学校账户


2.与项目申报书申报信息对应一致


3.学院必须拥有知识产权


4.高校联系人写项目负责人和所在部门





项目负责人先与企业沟通，


完成申报书撰写（盖章前完成签字）





项目负责人在项目平台


完成申报书（盖章版）提交





校级管理员审核


企业审核





使用项目平台上合作协议模板


拟定合作协议（企业先盖章确认）





校内合作协议签订


具体可见合同签订流程








项目平台上传合作协议


校级管理员审核合作协议





企业审核合作协议





校级管理员确认立项结果


平台备案后生效（校级项目）





产学合作协同育人项目开展研究中产生的票据


（项目负责人需要在所有票据上签字确认）





材料费、测试加工、资料、复印、发表论文、申请专利、培训等开支








差旅费报销





填写差旅报销单和出差审批单





票据较多时填写汇总单，单张票据可直接签在发票





汇总单、出差审批单和差旅报销单可在财务报销大厅领取





直接计财处预约





本项目属于教改类项目，请使用公务卡支付或转账。


凡签现金支付说明的必须附上发生费用的凭证（如转账记录等）。遵循：谁支出，钱打给谁原则。


基础设施维修改造、环境改造餐饮招待、汽油费等不在本项目支出范围。





报学院教务办审核


教学副院长审核签字





报实践科审核（行政北楼223，电话0579-82282521）





教务处领导审核签字





到学校财务报销大厅投递报销








