广东省自然科学基金项目网上填写合同
操作指引

1、 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仨：（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，如下图所示，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。
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（1）项目基本信息。“项目基本信息”和“主要研究内容和要达到的目标”均为带“*”的必填内容，其中“项目基本信息”部分内容由系统自动生成，可进行修改。
（2）研究成果及形式。研究成果及形式需填写内容包含“论文及专著情况”、“专利情况(项)”和“其他”三部分，均不可进行修改。
（3）项目进度和阶段目标。“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，起止时间不可修改。
①团队项目研究期限5年：2015年8月1日至2020年8月1日；
②杰出青年项目、重大基础研究培育项目研究期限4年：2015年8月1日至2019年8月1日；
[bookmark: _GoBack]③重点项目、自由申请、博士科研启动项目、研究期限3年：2015年8月1日至2018年8月1日；
（4）项目总经费及省科技厅经费预算。项目总经费及省科技厅经费预算包含“省科技厅经费下达总额”、“省科技厅经费年度下达计划”和“总经费及省科技厅经费开支预算计划”三部分，其中“省科技厅经费下达总额”和“省科技厅经费年度下达计划”内容由系统自动生成，不可修改。“总经费及省科技厅经费开支预算计划”请严格按照《广东省基础与应用基础研究专项资金（省自然科学基金）管理办法》填写。分两期拨付经费的项目在合同书经费开支预算计划的具体科目列支填写按照两期拨付总金额数进行填写。
（5）人员信息。人员信息部分内容由系统自动生成，不可进行修改。
（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（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。
（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。
2、 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。
3、 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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