一、签订横向课题前的几点说明：

  1.老师办理合同审核、用印时，请携带至少4份合同书和由单位盖章、负责人签字的《山东理工大学合同送审表》。

2.老师在起草合同时，应确保合同文本规范（如中文大写金额数字应填写如壹、贰、叁、肆、伍、陆、柒、捌、玖、拾、佰、仟、万等字样不得使用一、二、三、四等），合同条款及相关材料齐备（涉外合同须同时提供中、外文文本）。

3.学校禁止倒签合同。倒签合同是指，在合同签订生效之前已经开始实际履行，在履行过程中或履行完毕之后补签合同。

4.学校禁止恶意拆分合同。恶意拆分合同是指，为规避国家法律法规和学校相关规定，故意将本应一次签订的合同拆分为多个合同签订。
二、有关横向到位经费分配的几点说明：

1.老师签订合同后，如果在财务系统来款认领处查到经费已到位，即可办理。

	2019年社科横向经费分配单
	
	

	序号
	经费编号
	课题名称
	负责人
	单位
	工号
	到款经费（元）
	凭证日期
	经费来源
	经费分配（元）
	合同号

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	科研管理费
	研究经费
	税费
	横向绩效
	

	1
	此处不填
	
	  
	
	
	
	此处填写到款日期
	此处填写来款单位
	总经费的3%
	到款经费减去管理费
	此处不填
	
	例：SKHX202X00X

	
	
	负责人：
	 
	
	
	
	
	制表人：
	
	
	
	
	


2.请填写横向经费分配单，发电子版至邮箱：358099583@qq.com。

3.社科处签字盖章后，老师拿着经费分配单去财务处管理科王佳羽老师设立账户，然后（大学生事务中心）4号窗口李静静老师处办理后续手续。

4.在学校科研管理系统登记（信息要全包括统计信息必填、上传合同扫描件等）

三、有关横向课题结项的几点说明

老师在横向合同完成后，按照要求填写《山东理工大学人文社会科学横向课题结项报告书》一式两份，并请企业验收盖章后，交社科处审核通过后方可结题。

附：分配单填写说明
