关于科技处相关的OA信息化工作说明
1、科研类合同审核
（1）适用范围：签署与科研相关的联合申报项目协议、联合申报平台协议、共建协议、校企校地合作协议、横向合同、知识产权代理协议等需申请合同审核流程（采购合同，归口管理单位为公共资源交易中心，不属于科研类合同，审核权限不在科技处）。
（2）合同类别划分：科研常规合同、校地校企合作
（3）业务类型：纵向理工科、纵向文科、横向理工科、横向文科、知识产权理工科、知识产权文科、成果报奖理工科、成果报奖文科、军工类。
（4）申请路径：登录个人OA界面——办事中心——点击“更多”——合同审核（科研）（见图片箭头指示）——点击进入填写信息并发送（黄色底色信息为必填）。

[image: ]

（5）注意事项：合同承办部门审核意见中，请按下图选择“建议 罗惠波 代表学校签署合同”。
[image: ]
2、科研类印信使用
（1）适用范围：科研项目申报、立项、结题、专利代理委托书、成果报奖单位公示证明等相关的材料需要使用科技处印章、科技合同专用章、学校行政用章、分管科研校领导印章、学校法人签名章、宜宾产业技术研究院印章、校学术委员会印章、校社会科学联合会印章的均需走印信使用流程（科研类合同盖章在完成合同审核流程情况下不需要再申请印信使用流程）。
（2）合同类别划分：科研常规合同、校地校企合作
（3）业务类型：纵向理工科、纵向文科、横向理工科、横向文科、知识产权理工科、知识产权文科、成果报奖理工科、成果报奖文科、军工类。
（4）申请路径：登录个人OA界面——办事中心——点击“更多”——印信使用申请（科研）（见图片箭头指示）——点击进入填写信息并发送（黄色底色信息为必填）。
[image: ]
（4）注意事项：
需要使用科技处印章、科技合同专用章、分管科研校领导印章的，请将审批的印信使用申请审批流程或合同审核流程打印一份（选择打印全部签署意见）与材料一并交到科技处相关人员处盖章。
[bookmark: _GoBack]    需要使用庹校长的印章，请选择[image: ]，并在用印类型处选择一般用印！（如图）[image: ]
3、学术讲座审批
（1）申请路径：登录个人OA界面——办事中心——点击“更多”——学术讲座审批表（见前面图片箭头指示）——点击进入填写信息并发送（黄色底色信息为必填）。
[image: ]

（2）注意事项：请各学院合理安排好学术交流活动，不要大量堆积到年底。学术讲座相关模板资料已上传到科技处工作群文件中，大家在群文件中下载即可，请各学院严格按要求提前一周提交科技处审批，宜宾校区至少提前3天。学术讲座挂网限院士、杰青、国内外具有较高影响力的知名专家，挂网材料请提前报科技处。

4、科研经费流程
（1）申请路径：登录个人OA界面——办事中心——点击“更多”——四川轻化工大学票据申请表（科研）（见图片箭头指示）——点击进入填写信息并发送（黄色底色信息为必填）。
[image: ]
（2）工作流程及注意事项：
	科研经费的审核、登记、入账工作（经办人：李代琼，电话：6791，5506538）

	工作流程
	[image: ]

	注意事项
	1、科研经费入账前提需要项目负责人提供纵向、横向相关项目的完整资料给相应的负责老师，他们登记后才能走票据流程；
2、科研经费入账：
①到账开票：计财处会不定期在OA办公系统发布经费到账情况，请老师自行关注并认领。确认经费后，请在OA办公系统中选择“我的模板”→选择[image: ]，开票类型在下拉菜单中选择“到账开票”并按申请表要求填写，表格黄色阴影部分为必填项。项目负责人填写好后请提交并自行审核。 票据非项目负责人本人提交的，请提交人在备注栏注明项目负责人的名字和工号。
②预借票据：请项目负责人在OA办公系统中选择“我的模板”→选择[image: ]，开票类型在下拉菜单中选择“预借票据”并按申请表要求填写，表格黄色阴影部分为必填项。项目负责人填写好后请提交并自行审核。 票据非项目负责人本人提交的，请提交人在备注栏注明项目负责人的名字和工号。
3、项目负责人填写好相关信息提交、审核后，科技处会批量审核，审核周期一般为3个工作日。审核后会提交给计财处票据经办人审核，一般为3个工作日。
①到账开票：待票据经办人审核好后，计财处指标岗经办人会将经费入账；
②预借票据：计财处票据经办人处理好后，经办人填写的电子邮箱可以下载电子票据；
[image: ]
4、待经费入账后，科技处登记好经费的到账时间，会将到账相关信息公布到科技工作群。经办人也可以自行查询OA票据流程，流程结束并在计财财务系统能够查询到财务编号和科研经费后即可使用。
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（1）适用范围：科研项目申报、立项、结题、专利代理委托书、成果报奖单位
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