到校科研经费外协合同签订流程（2026年）
01 合同金额5万元及以下
1. 拟定外协合同。
2. 登录四川大学科研管理信息系统，点击“新增外协合同”，在线填写相关信息，上传拟签署的合同。提交后，在线打印《四川大学纵向科研项目外协合同签订审批单》,并下载公示文档。
3. 项目负责人将公示文档发送至所在二级单位hxyyjhk@wchscu.cn（医院科技部科研项目管理办公室），由二级单位组织院内公示不少于5个工作日。
4. [bookmark: _GoBack]持《四川大学纵向科研项目外协合同签订审批单》、外协合同、公示凭证、外协单位营业执照等，至所在二级单位进行审批和盖章。
5. 持双方签字盖章的合同至财务处办理经费外拨。
02 合同金额5万元以上
1. 拟定外协合同。
2. 登录四川大学科研管理信息系统，点击“新增外协合同”，在线填写相关信息，上传拟签署的合同。提交后，在线打印《四川大学纵向科研项目外协合同签订审批单》，并下载公示文档。
3. 项目负责人将公示文档发送至邮箱kyyxmzx@scu.edu.cn，科研院组织公示不少于5个工作日。
4. 持《四川大学纵向科研项目外协合同签订审批单》、外协合同、公示凭证、外协单位营业执照等，依次至所在二级单位、科研院进行审批和盖章。
5. 持双方签字盖章的合同至财务处办理经费外拨。

