人文社科类横向科研合同签订流程图
（社会科学处，鸿远楼507室，2789810）


















人文社科类横向科研合同经费认领及结项流程图

（社会科学处，鸿远楼507室，2789810）











项目负责人与合作单位项目洽谈，双方起草合同文本（一般应采用制式合同，社科处网站文件下载专区下载）





项目负责人填写《山东理工大学合同送审表（社科处网站文件下载专区下载），一式两份（承办单位负责人、项目负责人签字并加盖单位公章）





项目负责人持合同文本（至少4份）及合同送审表到社科处送审。（� HYPERLINK "mailto:送审前可先发送合同电子版至邮箱358099583@qq.com" �送审前可先发送合同电子版至邮箱358099583@qq.com�预审） 





标的额10万元（含）以上、不足100万元的非制式合同





标的额不足100万元的制式合同或不足10万元的非制式合同





标的额500万元（含）以上的合同及特别重大合同





标的额100万元（含）以上、不足500万元的合同





校长办公会或校党委常委会研究





社科处负责人审核





法律事务室审核


2788325





社科处、法律事务室会审





校长签批





分管校领导审批





注：除特殊情况外，我校人文社科类横向科研合同一般由合作单位先行盖章。





社科处加盖“山东理工大学科研合同专用章”，合同双方签署完毕，合同生效





项目负责人在社科科研管理系统录入登记








经费到校确认


项目负责人登录 网上服务大厅→财务系统→财务查询系统→来款信息,进行查询，确认来款并记录来款信息；如果确定对方已汇款，而来款信息里查询不到：负责人携带有关单据（对方汇款回单等）到财务处核算科（大学生事务中心1楼大厅4号窗口 2781982）查询，记录来款信息。








经费认领及分配


项目负责人携带来款信息、合同文本到社科处进行经费认领和分配。(若经费分给其他课题组成员，需提供负责人签字的书面证明)








登记来款、 新建经费帐号 、经费分配


社科处登记来款、分配经费帐号、制作经费分配单，为项目负责人出具《山东理工大学横向课题经费分配单》一式两份。








信息报送、经费入账、开具发票


项目负责人将一份经费分配单交财务处计划管理科（鸿远楼西220，王老师2780015），另一份交财务处核算科（大学生事务中心1楼大厅4号窗口）。财务处将根据经费分配单，办理经费入账及开票手续。








开展研究


根据签订合同条款，开展相关研究。








办理结项


项目负责人填写《山东理工大学人文社会科学横向课题结项报告书》（社科处网站文件下载专区下载）一式两份，并请合作单位验收盖章后，办理结项手续。








