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申请人
（项目负责人或授权人）

科研秘书及科研副院长 

国资处法律事务办

科研院业务主管及相关领导

科研院、校办

填写/修改审批表单；
上传合同附件

审批

审批

审批

用印

发起申请

学院审核

学校审核

盖章

科研合同（非密）线上审批流程及权限说明

科研院 存档合同备案



登录方式一

①  翱翔门户——网上办事大厅——服务中心——科研项目   



登录方式二

② 西工大首页右上角——常用链接——办事大厅——服务中
心——科研项目



审批表填写

申请人需签署非
密承诺声明。

项目负责人需签
署责任保证书和
廉洁自律承诺书



审批表填写



审批环节

3.点击页面左上角  

审核通过 or 审核不通过；

4.审批结束。

1.登录翱翔门户——办事大厅待办——待办

任务，对审批表内容、合同等附件进行审核；

2.在线填写审批意见；



注意事项

u项目负责人可自己或授权他人发起合同审批申请。

u申请人在审批表中勾选“本人是否项目负责人”，如果否，流程流转

至项目负责人审核确认，再流转至审批环节。

u项目负责人须承诺递交至校办盖章的纸质版合同书为审批完成后的版

本，若因版本不一致产生的一切后果由项目负责人承担。

u本服务仅用于非密合同（可公开）的审批，涉密合同（含内部或不可

公开）严禁上传。涉密合同的审批按照线下流程办理。



u合同审批通过后，申请人会收到“用印提醒”的短信通知，申请人按

需要的份数自行打印合同（科研院需一份合同原件存档），先前往科

研院盖委托代理人签章和骑缝章，再到校办盖合同章。

u申请人需将双方盖章生效的合同原件递交一份至科研院进行存档。

u合同存档后，流程结束。

注意事项



     我们会继续完善合同线上审批流程，为搭建高效实用的科研

创新平台不断努力！


