横向科研项目基本规范十条

一、合同涉军涉密与否，请先确认合同内容是否涉及军事项目或涉及国家秘密，如涉及请提交先进技术研究院审核并进行后续所有流程。需在合同中明确合同不涉及国家秘密（例如：“双方确认，本合同内容不涉及国家秘密”）。
二、合同定性，甲方合同（即合同甲方为中山大学）无论是否使用学校范本合同，均提交合同管理系统审核。乙方合同（即合同乙方为中山大学）如使用学校范本合同提交科研协同创新服务平台（以下简称“科研协同系统”）审核，如使用非学校范本合同提交合同管理系统审核。
三、项目立项流程，所需流程为：合同审核，合同打印盖章（合同管理系统审核通过的合同也需在科研系统再提交合同审核，并将盖好章的合同扫描件上传科研协同系统），认领经费，项目立项申请，经费入账申请，项目结题/终止申请。
四、违约条款，原则上，违约金总额应以合同总金额为限。对赔偿条款可添加“赔偿金额不超过本合同总金额”。
五、知识产权，技术开发合同原则上要求知识产权归双方共有。特殊情况下，如果合同甲方（委托方）要求知识产权归甲方单方所有，项目负责人须书面承诺在项目执行过程中及项目完成后遵循相关要求及承担责任。
六、支付方式，应使用对公转账方式支付并设置首付款，原则上不允许提交所有项目项目成果后再付款。付款方式须列明我校对公账户信息及来款单位名称。
七、承诺书，根据承诺内容的不同（例如：保密条款、知识产权条款、保险条款、独占性条款、廉政承诺等，模板参见附件）提交相应承诺书，需项目负责人签字，学院盖章后上传扫描件。具体模板格式参见附件。
八、广告宣传，合同甲方为企业的，需注明“未经对方书面同意，任何一方不得用对方名义进行广告宣传和商业活动。”
九、外拨合同，需满足外拨条件（即经费支出项目合同约定外拨或属于完成项目相关的必要支出等），此外请提交合同乙方营业执照或事业单位法人证书，外拨公示链接，关联关系审核表。
十、合同签订时间，合同文本上的签订时间需和实际盖章时间相符，不可倒签合同日期。如不确定具体签订时间可先将封面合同签订时间留空，最终签订时间与实际签订时间一致。

备注：本规范仅为横向项目管理中常见问题之基本规范，仅供科研人员和学院科研管理人员参考，具体以科学研究院审核处理结果为准。



办事指引：
1、科研经费相关问题咨询电话：84111020（科研财务科）
2、科研管理协同创新服务平台操作问题可通过系统“帮助”下载科研人员操作手册，具体操作问题可咨询刘工：13517326131。
3、理工科、医科学院（二级单位）横向项目咨询电话：84113871
4、文科学院（二级单位）横向项目咨询电话：84111399
5、技术合同认定办理流程参见《技术合同认定登记流程》
6、招投标项目办理流程参见《中山大学参与校外横向科研委托项目投标、报价办理流程及注意事项》
横向项目所需附件列表：
附件1 保密、保险、独占性等一般性条款承诺书模板
附件2 一般知识产权相关条款承诺书模板
附件3 用于非专利成果的知识产权条款承诺书模板
附件4 廉政承诺书模板
附件5 补充协议范本
附件6 终止协议范本
附件7 项目准予结题通知范本
附件8 横向科研项目状态变更情况说明
附件9 报告盖章申请表

附件1 关于___   _____（项目名称）_项目的承诺

科学研究院：
     本课题组与_____________（甲方）_拟签订的______（项目名称）_项目，合同中的___________条款（应列明具体条款），科研院已将相关风险及存在问题告知课题组，课题组也已知悉。
由于_______________（原因），条款不作修改，因此，为顺利签署合同，本课题组承诺，不会违反_____________条款约定的内容，在项目执行过程中可能出现的纠纷及赔偿问题，全部由本课题组承担，并处理到位。
               
                                  
项目负责人（签字）：
学院意见：
[bookmark: _Hlk33728861]学院已就上述承诺书内容的真实性、合理性、科学性进行审核，同意项目负责人意见。
                                          
                                     （盖章）
                 学院负责人（签字）：
                              日期：          
                                      

附件2 关于《  》项目的承诺

科学研究院：
     本项目组与…… 拟签订的《 》项目，合同中的知识产权归属等条款：
1.                            
2.                            
3.                            
由于      原因，知识产权需归属甲方。科研院已将相关风险及存在问题告知项目组，项目组也已知悉。项目组承诺如下：
①该项目的知识产权未涉及学校现有知识产权及其他老师的专有技术。
②该技术为使用甲方提供的经费所研发的新技术，不是在已有技术积累的基础上进一步研发，并且甲方的经费足以覆盖研发费用。
③该技术不涉及学校核心技术。
④本项目组及亲属与甲方无任何关联关系，不涉及利益输送。
[bookmark: _Hlk33728845]基于以上原因，本项目组认为知识产权归甲方是合理的，并同意合同的内容。若因知识产权归属引发任何纠纷，由项目组承担相关责任。 
                                  
项目负责人（签字）：
                                      日期：
学院意见：
学院已就上述承诺书内容的真实性、合理性、科学性进行审核，同意项目负责人意见。
                  （盖章）
                学院负责人（签字）：
                              日期：         
















附件3 关于《  》项目的承诺

科学研究院：
     本项目组与…… 拟签订的《 》项目，合同中的成果归属等条款：
1.                            
2.                            
3.                            
该项目成果包括               ，不涉及专利、著作权等知识产权的归属问题。由于      原因，项目成果需归属甲方。科研院已将相关风险及存在问题告知项目组，项目组也已知悉。
基于以上原因，本项目组认为知识产权归甲方是合理的，并同意合同的内容。若因知识产权归属引发任何纠纷，由项目组承担相关责任。  
                                  
项目负责人（签字）：
                                      日期：
学院意见：
学院已就上述承诺书内容的真实性、合理性、科学性进行审核，同意项目负责人意见。
                       （盖章）
                学院负责人（签字）：
                              日期：        
附件4 关于___   _____（项目名称）_项目的廉政承诺

科学研究院：
     本课题组与_____________（甲方）_拟签订的______（项目名称）_项目，甲方要求签订《廉政承诺书》。本人及全体项目组成员承诺在合同履行过程中严格遵守签署的《廉政承诺书》中对双方的要求并承担相应责任，如发现违反相关廉政要求的情况及时向学校纪委汇报并配合相关工作。                                          
                                  
项目负责人（签字）：
                                      日期：

学院意见：
学院已就上述承诺书内容的真实性、合理性、科学性进行审核，同意项目负责人意见。
                            
                                     （盖章）
                              日期：          
                     



附件5 《（项目名称）           合同》补充协议书

委托人（甲方）：               
受托人（乙方）：中山大学
项目执行单位：           
项目负责人：           

甲方和乙方于（时间）      共同签署了《（项目名称）            合同》(下称“原合同”)。因项目延期，合同双方本着互利互惠的原则，经友好协商，订立以下补充协议。
本协议中的所有术语，除非另有说明，否则其定义与原合同中的定义相同。
甲乙双方补充约定如下：
一、原项目截止日期为   年  月  日，现需延期至   年  月  日 
二、具体乙方提交成果日期、甲方付款日期如需重新约定，请在此增加条款。 
本协议生效后，即成为原合同不可分割的组成部分，与原合同具有同等的法律效力。
本协议补充约定若与原合同条款有冲突，以本协议为准，原合同的其余条款继续有效。
本协议一式 肆份，双方各执两份。
以下无正文。
甲方:                          
法人代表/委托代理人：          
签署时间：   年  月  日        

乙方：中山大学
法人代表/委托代理人：        
签署时间：   年  月  日

注：项目组按照内容填写后，如无其他原则性修改，则无需电子版提交科研院审核，委托方盖章后提交学院汇总。












附件6 《（项目名称）           合同》终止协议书

委托人（甲方）：               
受托人（乙方）：中山大学
项目执行单位：           
项目负责人：           

甲方和乙方于（时间）      共同签署了《（项目名称）            合同》(下称“原合同”)。合同双方本着互利互惠的原则，经友好协商，订立以下终止协议。
本协议中的所有术语，除非另有说明，否则其定义与原合同中的定义相同。
甲乙双方补充约定如下：
一、 乙方完成了         （部分工作），甲方向乙方支付了   （部分经费、写明金额）。因        原因，合同不再继续履行，本项目终止。                                                 
二、 本协议签订后，乙方不再提交任何后续成果，甲方无需支付剩余款项（写明金额），双方权利义务终止，互不追究任何责任。
本协议生效后，即成为原合同不可分割的组成部分，与原合同具有同等的法律效力。
本协议约定若与原合同条款有冲突，以本协议为准。
本协议一式 肆份，双方各执两份。
以下无正文。

甲方:                          
法人代表/委托代理人：          
签署时间：   年  月  日        

乙方：中山大学
法人代表/委托代理人：        
签署时间：   年  月  日

注：项目组按照内容填写后，如无其他原则性修改，则无需电子版提交科研院审核，委托方盖章后提交学院汇总。









[bookmark: _GoBack]附件7



XX项目准予结题通知


XX老师：
经审核，您承担的“XX项目”已经按计划完成相关研究内容，达到了项目结题要求，故同意结题。

特此证明


                              甲方名称（公章）
                                                   日期：   年   月   日





附件8 中山大学横向科研项目状态变更情况说明
	项目名称
	

	项目负责人
	
	项目编号
	

	项目状态变更情况
	□申请结题  □申请终止 □申请延期（延长至   年  月  日）

	情况说明：









项目负责人（签字）：          
年   月   日

	所属单位审核意见：






单位负责人（签字）：         


（公章）    
年   月   日




附件9  报告书相关资料印章使用申请表
中山大学科研院：
兹有          老师                                           项目                
                              需盖以下公章，资料份数         份，为首次用章，用章页数分别在                                         页。特此申请，请予以批准。   
□ 中山大学公章    □ 法人章    
项目负责人：

学院（或环科所）（签章）：

                                                      年   月   日
非首次用章：
该项目资料为 □ 报告书  □报告书修改稿  □ 报告书补充稿 □ 其他：              
需盖公章 □ 中山大学公章  □ 法人章，资料份数      份，为第     次用章，用章页数分别在
                              页。
经办人：
                                                      年   月   日
该项目资料为 □ 报告书  □报告书修改稿  □ 报告书补充稿 □ 其他：              
需盖公章 □ 中山大学公章  □ 法人章，资料份数      份，为第     次用章，用章页数分别在
                              页。
经办人：
                                                      年   月   日
该项目资料为 □ 报告书  □报告书修改稿  □ 报告书补充稿 □ 其他：              
需盖公章 □ 中山大学公章  □ 法人章，资料份数      份，为第     次用章，用章页数分别在
                              页。
经办人：
                                                      年   月   日
该项目资料为 □ 报告书  □报告书修改稿  □ 报告书补充稿 □ 其他：              
需盖公章 □ 中山大学公章  □ 法人章，资料份数      份，为第     次用章，用章页数分别在
                              页。
经办人：
                                                      年   月   日
该项目资料为 □ 报告书  □报告书修改稿  □ 报告书补充稿 □ 其他：              
需盖公章 □ 中山大学公章  □ 法人章，资料份数      份，为第     次用章，用章页数分别在
                              页。
经办人：
备注：                                                                                
                                                                                      
                                                                                      

请仔细阅读申请单，填写资料并在所需用章的□中打√。首次用章需凭此申请单到科研院申请，相同项目的资料再次用章在科研院原申请单上登记即可。每种文件资料用章仅办理一次，如同一资料多次用章需出具相关证明并说明原因。



