附件二：
2014年度省级产业技术创新与科技金融结合
专项资金资助项目（科技投融资服务后
补助类别）合同网上填写
合同操作指引

一、项目负责人
（一） 填写合同书。
项目负责人登录后，选择“项目负责人”进入界面。项目列表中工作进度为“合同签订——等待申报人填写”的项目可填写合同书。

进入填写合同书界面方法有三：（1）在首页项目列表界面中工作进度为“合同签订——等待申报人填写 ”的项目，点击表格最后一格操作栏中的“进入填写”；（2）点击界面 “过程管理”→“合同管理”→“填写合同书”；（3）点击界面 “办事快捷通道”→“填写合同书”进入合同书列表，选择其状态为“等待申报人填写”的项目点击最后一格中的“进入填写”。上述方式均可进入填写合同书界面

注意事项：

1.点击“修改”在弹出的窗口写下修改原因“修改合同”并确认后才能开始填写合同书；
2.凡是带“*”为必填内容，其他为选填事项；

3.点击右上方或右下方的“填写检查”可以显示未填写的内容及填写不符合要求内容。
4.合同书概要的界面分为七个部分，直接点击即可进入修改,合同书中除了部分内容由系统自动生成外，其余部分均由项目负责人按要求如实填写。

（1）项目实施内容及已投入经费情况。根据2013年1月1日至2014年6月30日期间服务科技型企业情况填写。
（2）项目实施绩效 （技术经济指标及社会效益）。根据2013年1月1日～2014年6月30日期间服务科技型企业情况填写。
（3）项目进度和阶段任务完成情况。“项目实施进度及阶段主要目标” 为带“*”的必填内容，由项目负责人按要求填写，起止时间统一填写：2013年1月1日～2014年6月30日。

（4）承担、参与单位工作分工及经费分配情况。经核定拨付的后补助经费，由单位统筹安排使用。
（5）人员信息。人员信息部分根据申报书填写。

（6）依托单位与合作单位的合作协议。该部分内容为选填，有合作单位在此处填写“依托单位与合作单位的工作分工”和“经费分配（明确与合作单位经费分配比例）”，无合作单位则无需填写。
（7）项目合同条款。合同条款由系统自动生成，不可修改。

（二） 浏览合同书。项目负责人完成所有信息填写后，点击“保存”按钮，在首页项目列表界面点击表格最后一格操作栏中的“对比”即可浏览合同书。
（三） 项目负责人修改合同书。项目负责人登录后进入合同书填写界面，点击 “修改”填写修改原因并确认后，进入前期填写保存合同书内容，可以进行文字重新输入、编辑等相应操作，点击保存了即以当前操作内容覆盖了先前内容。

（四） 项目负责人提交合同书。项目负责人登录后在首页项目列表界面，可以看到合同书在列表中“工作进度”状态为“合同签订——申报人暂存 ”，进入合同书填写界面点击 “提交”。
（五） 查看合同书审核进度。合同书审核进度在项目列表“工作进度”状态显示。
（六） 合同书被二级部门、项目依托单位、业务处室或业务受理窗口退回修改。如果项目合同书被二级部门、项目依托单位、业务处室或业务受理窗口退回修改，其状态分别为“二级部门退回修改”、“推荐单位退回修改”、“业务处室退回修改”和“受理中心退回修改”，项目负责人可以点击“审核意见”的“查看”浏览被退回修改的原因，修改后重新提交。
（七） 打印合同书。当合同书工作状态为“合同签订——等待受理纸质合同书”，项目负责人通过直接下载该合同书PDF文件打印纸质合同，由法定代表人、联系人（签章），项目负责人和项目参与人亲笔签字，并由项目依托单位和合作单位加盖公章后（无合作单位项目则合作单位处无需盖章），交付项目依托单位科研部门统一报送受理窗口。

（八） 合同书受理。当合同书工作状态为“合同签订——科技厅已受理纸质合同书”，表示合同已受理。

二、本单位二级部门
（一） 合同审核。二级部门管理员登陆后，进入合同审核界面方式有三：（1）首页查看“工作提醒”，点击“查看”进入合同审核；（2）点击界面“过程管理”→“合同管理”→“审核合同书”；（3）点击界面“常用功能”→“审核合同书”。以上方式均可进入审核合同书界面，看到所有需要二级部门审核的项目，合同书状态均处于“等待二级部门审核”。点击合同书列表中的“进入审核”进行合同书审核。
注：进入审核合同书界面后，点击合同书右上角的“对比合同书”，可以将合同书和申请书中对应的内容进行对比。
（二） 合同退回修改。如果合同书填写不符合要求，首先选择常用审核意见或者在下面方框填写具体原因，然后点击“退回修改”退回合同。
注：项目合同书被二级部门、项目依托单位、业务处室或业务受理窗口退回修改，均直接退回项目负责人。
（三） 合同审核通过。如果合同书审核无误，可选择常用审核意见，也可填写具体原因，点击 “审核通过”提交合同至项目依托单位。

（四） 查看合同书状态。点击界面 “过程管理”→“合同管理”→“所有合同书查询”，可以看到合同书清单，并可以根据界面方框条件进行个别项目搜索，查看其合同书状态。

1.如果项目合同书被二级部门、项目依托单位、业务处室或业务受理窗口退回修改，其状态分别为“二级部门退回修改”、 “推荐单位退回修改”、“业务处室退回修改”或“受理中心退回修改”，请及时通知项目负责人修改。

2.如合同书状态为“等待受理纸质合同书”，请及时通知项目负责人通过直接下载该合同书PDF文件打印纸质合同，由法定代表人、联系人、项目负责人和项目参与人签章（杰出青年项目无项目参与人则无需参与人签章），并由项目依托单位和合作单位加盖公章后（无合作单位项目则合作单位处无需盖章），交付项目依托单位科研部门统一报送受理窗口。

三、依托单位（本单位一级管理部门）
（一） 合同审核。依托单位管理员登陆后，进入合同审核界面方式有仨：（1）查看“工作提醒”，点击“查看”；（2）点击界面“过程管理”→“合同管理”→“审核合同书”；（3）点击界面 “常用功能”→“审核合同书”。上述方式均可进入审核合同书界面，看到所有需要本单位审核的项目，合同书状态都处于“等待推荐单位审核”，点击合同书列表中的“进入审核”进行合同书审核。
注：进入审核合同书界面后，点击合同书右上角的 “对比合同书”，可以将合同书和申请书中对应的内容进行对比。
（二） 合同退回修改。如果合同书填写不符合要求，可选择常用审核意见，也可填写具体原因，点击 “退回修改”直接把合同退回至项目负责人。
注：项目合同书被二级部门、项目依托单位、业务处室或业务受理窗口退回修改，均直接退回项目负责人。
（三） 合同审核通过。如果合同书审核无误，可选择常用审核意见，也可填写具体原因，点击 “审核通过”提交至业务处室审核。
（四） 查看合同书状态。点击界面 “过程管理”→“合同管理”→“所有合同书查询”，可以看到合同书清单，并可以根据界面方框条件进行个别项目搜索，查看其合同书状态。

1.如果项目合同书被二级部门、项目依托单位、业务处室或业务受理窗口退回修改，其状态分别为“二级部门退回修改”、“推荐单位退回修改”、“业务处室退回修改”或“处理中心退回修改”，请及时通知项目负责人修改。
2.如合同书状态为“等待受理纸质合同书”，请及时通知项目负责人通过直接下载该合同书PDF文件打印纸质合同，由法定代表人、联系人（签章），项目负责人和项目参与人亲笔签字（杰出青年项目无项目参与人则无需参与人签字），并由项目依托单位和合作单位加盖公章后（无合作单位项目则合作单位处无需盖章），交付项目依托单位科研部门统一报送受理窗口。
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