
科学技术研究院

西北工业大学科研管理系统

横向科研技术合同网上审批办理操作说明



1、非密横向技术开发、技术转让、技术服务、技术咨询合同的网上审批办理：

申请人——网上提交申请、上传合同附件、线下用印

审批人——网上填写审批意见

2、涉密、内部横向技术开发、技术转让、技术服务、技术咨询合同的网上审

批办理：

申请人——网上提交申请、携带纸质版合同及其他材料线下审批、线下用印

审批人——网上填写审批意见

科研系统横向合同审批可办理业务类型



（一）

科研人员如何使用科研管理系统办理合同审批



如何进入办理地址
①   翱翔门户——科研系统——横向合同审批
② 翱翔门户——网上办事大厅——服务中心——科研服务——横向合同审批



如何新增
1、进入科研系统“横向合同审批”模块

2、点击“新增”



3、同意“责任保证书”和“廉洁自律承诺书”，点击“开始办理”



合同基本信息填写
一、负责人信息
        
         注：负责人信息可由系统自动带出，如果个人信息不全，可点击系统右上方，进入“个人资料”进行维护。

个人资料维护



合同基本信息填写
二、合同信息                      
                                          注：基本信息填写务必与合同文本保持一致

横向合作类型，例如：民口、社科

项目所属学科门类：科技、社科

项目是否涉密（而非合同是否涉密）

技术类别，例如：技术开发、技术转让

甲方拨付的经费，不含自筹 拨付给参研单位的金额

与合同文本保持一致 与合同文本保持一致

默认值，可修改

填写可公开项目名称



合同基本信息填写
三、合同附件   
                                       注：对于非密项目，需上传合同附件及相关材料



合同基本信息填写
三、合同附件    
                                        注：对于涉密或内部合同，不上传附件材料

         申请人在科研系统提交审批申请后，需携带纸质版合同及其他相关材料进
行线下审批。



合同基本信息填写
四、甲方信息  

              请准确填写甲方信息，委托单位名称请勿填简称或别称

与对方合同章名称保持一致 甲方单位性质



合同基本信息填写
五、教育部统计信息
        

系统自动带出，无需填写

系统自动带出，无需填写 系统自动带出，
无需填写

例如：基础研究、应用研究 西工大是牵头单
位，还是合作单
位是独立完成，还是与其他单位合作



合同基本信息填写
六、参研单位
                             如果外拨经费（西工大拨付给参研单位的金额）不为“0”，必须填写参研单位信息



项目成员登记
项目成员添加
         点击 “添加”，在姓名栏中输入检索条件（姓名或工号），其他信息自动匹配。注意：分经费本负责人
必须是项目组成员，如果立项时未添加相应人员信息，必须走变更流程，才能添加人员和拆分经费本。



提交合同审批申请
合同信息填写完成后：

          点击提交——流程提交至下一节点；

          点击暂存——流程暂存，可继续编辑。



查询审批状态
一、查询流程当前所处审批节点
         在合同审批列表点击 审核状态，可查看完整审批流程，以及审批状态（绿色代表已完成，红色代表尚
未办理）



二、查询流程审核记录

        在合同审批列表选择项目名称，
点击审核记录，可查看已审核的节
点及其审核意见

查询审批状态



查询审批状态
三、查看在办业务和已办业务         
          科研系统首页“科研动态”——业务办理中，点击 项目名称，可进入查看页面，查看合同基本信息及预
览合同附件



1、合同审批通过后，项目负责人会收到用印短信提醒，申请人按
需打印合同（科研院需一份原件留档），前往办公楼B322办理用
印。

2、双方盖章生效的合同原件，需在办理到款前给科研院交一份存
档。

合同用印与存档



如何授权他人
1、系统右上方个人中心点击“账号授权”，新增被授权人；2、被授权人用个人账号登录系统，点击个人中心，
在下拉菜单中选择“进入授权账号”，便可办理相关业务。



（二）

审批人员如何使用科研管理系统审批合同



如何进入业务待办
 从翱翔门户登录科研系统首页——今日待办，在今日待办点击未办流程，直接进入审核页面



如何进入业务待办
         或者点击横向项目——横向合同审批，进入横向合同审批列表，选择“待审核”，查看待审批流程列表，点
击审核，进入审核页面。



如何审批合同
进入审核页面后，依次审核人员信息、合同信息、委托单位信息等内容是否填写完整和正确。



如何审批合同



如何审批合同 点击“预览”，对合同附件文本内容进行审批。审批完成后，填写审批意见。

点击“审核记录”，可查看
前面节点的审批意见

“审核要点”，由学院审批人
员填写，其他节点可查看



（三）

其他注意事项



1、只有“科研人员”可办理合同审批新增，如果申请人拥有多个角色（如科研副
院长等），登录科研系统后，需要点击系统右上角个人中心，将角色切换至“科
研人员”。
2、填写信息时，由于部分字段做了关联和系统自动带出，请按照从上至下，从
左至右的顺序填写。
3、如果填写了外拨经费，必须填写参研单位信息。
4、对于涉密和内部合同，所填信息需脱密处理（可公开项目名称、委托单位）。
5、建议使用高版本浏览器（如谷歌、360、IE9以上），尽量选择极速模式，不
要使用兼容模式。

其他说明



西北工业大学科研管理系统

029-88460629

感谢大家对科研管理系统建设工作的支持与配合！

欢迎广大教师使用系统并提出宝贵意见！

科学技术研究院      信息建设与管理处


