
华中农业大学横向科研业务办理指南
（提示：该指南适用于目前系统开发程度，此版本会随着后续系统开发上新功能，进行不定期更新……，请持续关注）
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1.拟定横向收入合同

  科研人员与事（企）业单位就合作内容协商并拟定合同文本，模板可参考“附件1.华中农业大学(横向科研项目)技术合同参考范本”。

2.线上审核合同

  登录“华中农业大学科研管理系统”，进入服务大厅，按照以下操作录入合同基本信息，进行线上审核。 

第一步：点击项目

第二步：点击“横向收入合同签订”

阅读办理流程

第三步：
点击立即办理

一、横向收入合同签订
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第四步：按流程提示填写相应信息，如图所示：
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合同电子文档（含附件）

第五步：上传合同文档
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第六步：提交数据，流转至下一级审核

点击“提交”，业务流转至下一级进行审核
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第七步：关注审核流程，及业务下方红字提示，按审核人意见修改合同文本后去相应科室盖章
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3.横向收入合同生效
第一步：终审通过，合同经过双方盖章后，项目负责人操作如下上传合同盖章扫描版文件

第二步：将纸质版“合同原件”提交至行政楼114存档，经合同管理员在系统中对该项目进行“合同生效”处理后，显示“完成”且

项目变成“在研”状态，方能办理后续的经费入账等其他系列业务。 6



1.线上操作认领经费

二、横向项目经费认领
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第二步：输入需认领的金额

第一步：检索框中输入需入账项目的名称，或在下拉联中“点击”项目

第三步：输入间接经费金额数，间接经费不超过该笔入账经费的
40%，由老师个人意愿可自行调整金数额

提醒：如果来款单位和甲方单位信息不一致时，需要提供甲方单位情况说明等相关支撑材料
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横向项目首次校内分拨时需上传支撑材料; 来款单位与项目的委托方单位不一致时，需提交情况说明。



若经费需分账给校内其他老师，在认领经费时的其他操作如上述不变，在“校内分拨”栏进行以下操作：

——委托单位同意建立子课题的说明，参考“附件 2  委托单位关于同意项目建立子课题的说明”，需甲方单位同意并盖章； 

——项目负责人与子课题负责人签订的子课题协议，参考“附件 3  子课题协议参考范本”，双方学院分管科研副院长签字并盖学院章。

1.若合同中没有提及参与项目的相关人员信息及任务分工，则需上传“委
托单位同意建立子课题的说明”、“项目负责人与子课题负责人签订的子
课题协议”

2.若合同中提及相关人员信息及分工则依照合同执行，只需上传“项目负
责人与子课题负责人签订的子课题协议”
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2.线下到财务办理入账
待审核通过后，项目负责人可在科研系统【事项跟踪】-【已完结】中找到该条经费认领业务，右上角打印“入账通知单”

携带“入账通知单”先到丹桂楼 209 室办理发票业务，再到丹桂楼 315 室办理经费入账。

3.预开发票业务
若甲方单位未打款到校，需提前开发票后再打款经费，请填写“附件4  预开发票申请表暨承诺函”，直接前往丹桂楼209室

办理发票。 
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对于已终审通过的横向项目，若因实际情况需合同信息进行变更时，合同负责人应进行变更申请。

目前系统提供以下类型的变更业务：合同执行期变更、合同提前终止变更、合同金额变更、委托方变更、其他变更。

三、横向项目合同变更

进入“横向收入合同变更”模块，进行办理
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点击提交后，变更合同进入合同审核流程，同横向收入合同订立流程一样

进入合同变更列表，选择您需要变更的合同，点击“变更”，进行下一步操作

12

勾选合同变更类型，填写
变更原因，上传变更的协
议文本



对于已终审通过的横向项目，若因购置仪器设备、委托服务等情况，需从横向项目课题中以来校报销或外拨经费方式支出该笔经费；

合同负责人可从“支出合同签订”模块发起合同审核流程。

提醒：以外拨经费方式支出时，需征得横向项目的委托单位同意，允许外拨的金额原则上不能超过项目经费的30%。

四、横向项目支出合同签订

点击进入“支出合同签订”模块，进入办理
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1.确定该笔报销或外拨的经费从哪个项目中支出，
2.输入该项目的财务账号后，会自动带出该项目相关信息，核实无误后，按照支出合同内容填
写以下基本信息

1.以来校报销方式支出该笔经费，直接上传支出合同文本；
2.以外拨经费方式支出该笔经费，除上传支出合同文本外，还需上传委托单位同意经费外拨说明
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——委托单位同意经费外拨说明， 可参考“附件2 委托单位关于同意项目建立子课题的说明”



对于已签订支出（外拨）合同的横向项目，可从“经费外拨”模块办理。

找到需要进行外拨的项目（合同），点击“外拨”，如图所示；

五、横向项目经费外拨
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填写相应信息
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1.流转至社会服务处的综合请印受理范围：投标项目、联合体协议、相关人才选派申请等。

2.横向项目请印受理范围：在研的横向课题相关业务，横向项目的验收材料、试验方案、中期报告、年度报告、结题报告、催付横向

科研项目经费的函、横向科研项目来款项的征询函等。

六、横向业务用章申请

点击进入

——若需催付甲方单位打款项目经费，可参考“附件8.  华中农业大学关于催付横向科研项目经费的函” 

——若需甲方单位证明来款记录，可参考“附件9 .华中农业大学关于横向科研项目来款项的征询函”。
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填写相应信息

18



可在首页【事项跟踪-办理中】跟踪查看业务的办理情况，对应科室完成审核后，

在右上角点击打印用印审核表及需盖章的相关材料至行政楼校办317室或科发院122室用印盖章。
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