
技术合同签订流程

草拟合同的电子文本，准备技术合同用印（注1） 项目
负责人

二级学院对合同电子文本进行初审 二级
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通知项目负责人打印合同文本6份以及合同审核单
签章后递交至科研处（注2）
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给予合同编号，留置2份合同
剩余合同返还给二级学院
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全部合同返还给二级学院
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学院

委托方盖章后
给所在二级学院4份合同
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二级学院留置2份合同存档
剩余2份递交科研处用于存档以及合同登

记使用
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注1：合同模板和合同审核单在科研处网站可以下载。合同版本
除企业特殊要求外，统一使用上海市教委的技术合同模板。

注2：6份合同包括科研处存档2份，二级学院存档2份，合同双
方各存档1份。合同双方如有额外需要，可在6份的基础上添加
合同份数。


