横向项目合同立项业务办理
一、依次点击菜单：科研项目→新增横向项目
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录入注意事项：（1）新系统录入横向项目时，将双方签字盖章后的合同上传；（2）新录入的项目，待科研秘书及科技处审核后会自动生成合同编号，科技处不再分配合同编号。
二、录入基本信息
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需要注意事项：
1.合同名称要与上传的合同附件文本保持一致；
2.所属单位一定是项目负责人科研归属的二级学院或部门，如出现跨学院情况需要提前与相关学院、部门、科技处沟通确认，以免科研考核统计出现问题；
3.开始日期和结束日期参考合同文本上的日期，为合同的真实有效期；文本盖章处的日期为合同签审流程生成的审核单的最终日期，且此日期与合同文本上规定的开始日期尽量保持在“一个月内”的误差范围。
4.原合同是否约定外协要根据原合同文本内容真实填写，如合同中指明了外协单位、外协内容、外协金额等，此处就选“是”；
5.甲方信息要如实填写，甲方名称要与原合同一致不能缩写、简写；上海市内的项目要明确到区，浦东新区的项目要进一步确认是否属于临港，与我校签署过共建技术转移工作站的区县项目要明确到区县；
6.教育部统计归属分科技类和社科类，社科类项目要确认合同中是否有技术开发等内容，如有则不能勾选社科类；
7.项目组成员信息的录入一定要与原合同中约定项目组成员信息保持一致，如果合同中未约定项目负责人之外的其他项目组成员，则录入时只能录入项目负责人个人信息。
8.上传的附件一定要规范清晰、正规扫描，附件不能为拍照版本、各种不同形式文档的拼接版本，印章要清晰，且印章名称要与甲方名称保持一致。
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