
科技管理与服务信息平台上线后横向科技项目业务办理
问答手册

总述：

➢线上办理

⚫ 除盖章、纸质材料归档外，其余事项全部网上流转，如何办理请查看下页问答

➢线下办理

⚫科技转化中心盖科技合同专用章（马区：思源楼201室；余区：余区行政楼409室）

盖章时，合同上应按学校授权权限已签字；党政办盖学校公章、法人章（腾飞楼125室）

（提示：50万元及以下合同由学院科研院长或院长签，50万元以上合同由学校签字）

⚫科技转化中心立项审批通过后，将纸质合同交所在单位科研办归档

➢温馨提示：请记得先进行合同登记，审批完成提示“转化中心盖章”后再找相应人员签字，然

后盖章，让合同来回修改的“路”在线上跑。

科技转化中心项目管理科 编制
联系人：蔡长伟 马银波 联系电话：027-87651485



横向项目相关资料领取及用印
（详见后页的“问题2”）

线上办理

业务事项 办理流程

提交“转化中心其他用印”申请
学院科研办、科研院长、科技转化中心科室、
分管处长依次线上审核

党政办用印
地点：腾飞楼125室

合同盖章
（详见后页的“问题3”）

提交“合同登记”申请
学院科研办、科研院长、科技转化中心科室、
分管处长分权限依次线上审核

科技转化中心用印
地点：思源楼201或余区行政楼409

项目立项
（详见后页的“问题4”）

提交“立项”申请
学院科研办、科技转化中心科室、
分管处长依次线上审核、科研办纸质归档

系统自动生成项目编号

签订补充协议
（详见后页的“问题5”）

提交“合同登记”申请，登记
界面勾选：已立项项目的补充合同

学院科研办、科技转化中心科室、
分管处长分权限依次线上审核

科技转化中心用印
地点：思源楼201或余区行政楼409

项目上账
（详见后页的“问题6”）

提交“经费上账”申请 科技转化中心科室、财务处依次线上审核 系统自动上账

项目变更
（详见后页的“问题7”）

提交“事项变更”申请 学院科研办、科研院长、科技转化中心科室、
分管处长依次线上审核

系统自动变更

项目转委托
（详见后页的“问题8”）

已立项项目发起“转委托“合同登记 学院科研办、科研院长、科技转化中心科室、
分管处长分权限依次线上审核

科技转化中心用印
地点：思源楼201或余区行政楼409

项目立子项
（详见后页的“问题9”）

项目负责人发起“子项“设立申请
主项目负责人、主项目科研办、主项目科研院长、
子项目负责人、子项目科研办、子项目科研院长、
科技转化中心科室、分管处长依次线上审核

系统自动设立子项，
生成项目编号

已立项项目发起“项目结题“
或”项目结束”申请

系统自动变更项目状态
项目结题、结束

（详见后页的“问题10”）
学院科研办、科研院长、科技转化中心科室、
分管处长依次线上审核

线下办理
党政办盖学校公章、法人章（地点：腾飞楼125室） 科技转化中心盖科技合同专用章（地点：思源楼201室或余区行政楼409室）

新立项目合同、转委托、事项变更、结题等相关纸质材料交所在单位科研办，科研办定期交科技转化中心备档。

学校公章、法人章
科技合同专用章盖章环节

项目纸质材料归档环节

横向科技项目业务办理流程概览
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问题3：谈好合同后，我该怎么办？该如何给合同盖章？

问题5：我有项目要签补充协议，怎么走流程？

问题7：我项目实施过程中有事项要变更怎么办？

“

问题9：我有项目要设立子项，怎么办理？

问题4：合同主体均签字盖章后，我要做什么？怎么立项获得项目号？

问题6：我项目来款了，怎么上账？

问题2：我要投标、项目实施过程中有材料要领取和盖章怎么办？

问题8：我项目有转委托怎么办？

问题1：如何登录科技管理与服务信息平台（新）？

问题10：我有项目结题或中止、终止，需要哪些材料？怎么办理？



所有线上办理的事项均通过“科技管理与服务信息平台（新）”办理

➢ 如何进入该系统？

问题1：如何登录系统？





➢ 进入“科技管理与服务信息平台（新）” 系统，其他用印模块，进行材料领取和用印申请

➢ 注意：此处的用印，指使用学校公章和法人章，横向科技合同用印不在此处申请

问题2：我要投标、项目实施过程中有材料要领取和盖章怎么办？

提交申请后，点击“其他用印申请”，在列表里可以查看审批进度
审批通过后，在列表里点击操作按钮，下载用印审批单，去党政办125室用印



➢ 进入“科技管理与服务信息平台（新）” 系统，项目管理模块，根据合同类型进行合同登记

➢ 合同审批流程显示“转化中心盖章”环节时，找上一节点的审批人在合同上签字，到科技转化中心盖章。

⚫ 如果实现电子签章后，学校先签字盖章的合同，可下载系统里已审核通过的自带签字章的合同，不需要

再签字（目前系统尚未实现电子签章功能）。

⚫ 横向技术开发、技术咨询、技术服务合同 “横向科技合同管理”模块合同登记

⚫ 技术转让、技术许可等成果转化合同 “成果转化合同管理”模块合同登记

⚫ 异地科研机构合同、产学研平台合同 “校地科技合作平台管理”模块合同登记

⚫ 校企合作平台合同 “校企科技合作平台管理”模块合同登记

问题3：谈好合同后，我该怎么办？该如何给合同盖章？

注意：合同登记时，如果
涉及转委托或设备购置，
请将该部分经费填入“非
研费”中，研究费和非研
费之和为合同总经费。



➢ 合同主体均签字盖章后，则合同已成立并生效，就可以进行立项申请了

➢ 进入“科技管理与服务信息平台（新）” 系统，项目立项管理模块，进行立项申请。

⚫ 立项申请不需要录入其他信息，但要上传合同主体均签字盖章后的合同扫描件或照片

➢ 立项申请审批通过后，将合同交所在单位科研办，科研办点击纸质归档，则立项成功，自动生成项目编号

问题4：合同主体均签字盖章后，我要做什么？怎么立项获得项目号？

·在立项列表中可以对科研人员已通过合同审批的项目申请进行相关操作。

·科研人员点击“立项”，可进行立项操作，点击”编辑”可以修改处于待立项状态的项目立项信息。立项过程中信

息保存后可以再编辑，但是提交了则不能再编辑了，得审批环节驳回了才能编辑。



➢ 补充协议属于合同的范畴，参照合同登记盖章的流程办理。进入“科技管理与服务信息平台

（新）” 系统，选择主合同相应类型的合同版块进行合同登记。

➢ 登记页面，勾选属于已立项项目的补充合同，填上主项目编号及名称。

➢ 审批完成后用印，补充协议的合同主体均已签字盖章后，将协议交科技转化中心归档。

⚫ 按流程审批完后，若涉及项目立项内容的更改，则需在已立项项目管理中发起事项变更申请。

具体操作详见事项变更办理。

问题5：我有项目要签补充协议，怎么走流程？

提交后等待审批
审批通过后签字、用印
协议主体均签字盖章后，交科技转化中心归档



➢ 项目上账不再线下进行，不需要到科技转化中心开分配单，也不需要去财务办上账

➢ 进入“科技管理与服务信息平台（新）” 系统，选择“经费”，点击“经费上账管理”进入

“经费上账”模块，发起上账申请，等待系统审批流转即可。

问题6：我项目来款了，怎么上账？

或者可以勾选需要上账的项目->点击“经费上账”按钮，将项目信息带入到经费上账页面



➢ 事项变更，如委托单位、合作金额、项目周期、项目名称、项目负责人变更，均在“科技管理

与服务信息平台（新）” 系统，“已立项项目管理”模块，点击操作，提交事项变更申请，输

入变更原因，上传相关附件证明材料，等待审批通过。

⚫ 委托单位、合作金额、项目周期、项目名称的变更，需先与委托方签订补充协议，并在事项

变更申请里上传双方已签字盖章的补充协议。

⚫ 项目负责人变更，如果主合同里有限制项目负责人变更的，需先与委托方签订补充协议，并

在事项变更申请里上传双方已签字盖章的补充协议；若主合同未明确项目负责人及联系人，

则需提供变更说明，原项目负责人签字、新项目负责人签字，双方所在单位科研院长签字、

盖章，线下提交科技转化中心审批，审批通过后再发起事项变更；经和财务沟通，项目已进

行过经费上账的，除极端情况（离职、去世），不允许变更项目负责人，项目负责人可向财

务申请添加财务审核人。

问题7：我项目实施过程中有事项要变更怎么办？



项目事项变更申请

项目立项审核通过以后，科研人员可以

在“我的项目”查看立项项目信息，

点击相应项目，提交变更申请。



问题8：我项目有转委托怎么办？

《武汉理工大学技术合同管理办法》校科字〔2020〕3 号《武汉理工大学横向科技项目管理办法》校科字〔2020〕4 号

➢ 转委托办理流程及材料准备：

1.原则上需主合同有明确约定，或有委托方出具转委托同意函；

2.项目负责人转委托承诺书；

3.公示期满的公示截图（公示期限5个工作日）；

4.第三方营业执照及其他资质材料；

5.转委托合同文本

➢ 线上办理：符合转委托要求后，在“已立项项目管理”模块，发起转委托申请，等待审批用印，参

照横向科技合同审批流程。线上审批通过后，请受托方先盖章，携带系统里上传的转委托材料纸质

版和受托方已盖章的转委托合同文本到科技转化中心盖章，将整套材料交科技转化中心一份。



问题8：我项目有转委托怎么办？



➢ 子项目设立要求为：

1.到校金额为 300 万元（含 300 万元）-500 万元或软科学项目到校金额为 100 万元（含 100 万

元）-150 万元的，可设 1个子项目；

2.到校金额为 500 万元（含 500 万元）-1000 万元或软科学项目到校金额为 150 万元（含 150 

万元）-300 万元的，可设 2个子项目；

3.到校金额为 1000 万元以上（含 1000 万元）或软科学项目到校金额为 300 万元以上（含 300 

万元）的，可设 3 个子项目。

➢ 子项目申请材料及办理：达到子项目设立要求后，项目负责人可根据科研实际情况需要申请

设立子项，提交设立子项的说明（包括但不限于：子项设立原因、子项目名称、子项目负责

人、子项目负责单位、子项目金额等）主项目负责人及所在科研单位负责人、子项目负责人

及所在科研单位负责人签字、盖章，科技转化中心分管领导审批后，由科技转化中心项目管

理科在系统里办理子项设立。

问题9：我有项目要设立子项，怎么办理？



➢ 横向项目结题要求为：

1.合同履行完毕，任务成果通过委托验收，合同经费已到齐；

2.按照合同约定的结题条款办理结题或出具项目委托单位结题或验收证明。

⚫ 项目确实履行完毕，款项已到齐，因项目年代久远，委托方已注销或无法联系上，确需办理

结题的，由项目所在单位出具情况说明，并签字盖章，作为项目结题的其他类材料。

➢ 横向项目结题办理：

1. 在“科技管理与服务信息平台（新）” 系统，“已立项项目管理”模块，点击“横向项目结

题”，提交结题申请，上传项目结题相关材料。

2. 结题材料原件上注明项目编号，由科研办定期交科技转化中心或老师直接交科技转化中心。

⚫ 项目履行完毕后，请老师们及时办理项目结题手续。

问题10：我有项目结题或中止、终止，需要哪些材料？怎么办理？



➢ 横向项目中止、终止：

1.项目终止须签订终止协议，明确权利义务情况；中止的也需出具中止说明，项目合同主体均签字

盖章。

2. 在“科技管理与服务信息平台（新）” 系统，“已立项项目管理”模块，点击“项目结束”，提

交相应类型的结束申请，上传项目结束相关材料。

3. 项目结束材料原件上注明项目编号，由科研办定期交科技转化中心或老师直接交科技转化中心。

问题10：我有项目结题或中止、终止，需要哪些材料？怎么办理？

项目结题页面

“在研”状态的项目根据需要，通过“操作”按钮选择“横向项目结题”或“项目结束”，进入到项

目结题或结束页面，提交申请。


