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1. 机构设置 

科
学
技
术
研
究
部

技术开发与成果转化办公室

项目管理办公室

基地与平台管理办公室

成果奖励办公室

先进技术办公室

专利和知识产权管理办公室

综合办公室
津南业务西楼405室，85358404

keyanbu@nankai.edu.cn

津南业务西楼403室，85358853、85358472
xmb@nankai.edu.cn

津南业务西楼444室，85358126
xmb@nankai.edu.cn

津南业务西楼441室，85358519
jdb@nankai.edu.cn

津南业务西楼402室，85358838
jskf@nankai.edu.cn

津南业务西楼404室，85358852
kjcg@nankai.edu.cn

八里台主楼406，23498249
xjjs@nankai.edu.cn

津南业务西楼445室，85358454
zscq@nankai.edu.cn

津南业务西楼442室，85358186
jskf@nankai.edu.cn

津南业务西楼446室，85358036
jskf@nankai.edu.cn

八里台主楼402室，23500186
jskf@nankai.edu.cn

津南业务西楼426室，85358454
xjjs@nankai.edu.cn

八里台校区值班室：服务楼225，23508853、23502961

 

科学技术研究部网站：https://std.nankai.edu.cn/ 

科研管理系统（自然科学类）：

http://222.30.44.135/business/login.jsp 

http://keji.nankai.edu.cn/business/login.jsp 

https://std.nankai.edu.cn/
http://222.30.44.135/business/login.jsp
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2. 各办公室工作职责 

综合办公室

项目管理办公室

基地与平台管理办公室

技术开发与成果转化办公室

成果奖励办公室

专利与知识产权办公室

综合协调部内各办公室工作；科研部内部印章管理和使用；部内日常行政事务管理及对外联

络；上下公文传递、文件处理及督办；办公经费的预算及管理；部内资产的管理；日常接待及

其他；高等学校科技统计工作；开展南开大学科学技术协会工作；中国科学院院士工作局天津

联络处工作等。

负责国家科技部（含自然科学基金委）、教育部、其他部委、各省市区县、校内基金等各类科

研项目的组织培育、申报、立项、执行、结题验收等全过程服务；负责各类科技人才团队的组

织、申报、培养等全过程服务；配合财务处负责纵向科研项目经费管理；负责纵向科研档案的

整理；加强和项目主管部门、推荐部门、行业相关部门和兄弟院校的沟通与联系等。

负责我校国家重点实验室、国家工程研究中心、教育部及其他部委重点实验室、天津市重点实

验室等的建设、评估以及日常管理工作等。

负责我校科技成果转化及与各省市、地区、企业科技合作的管理工作；技术开发、技术转让、

技术服务、技术咨询合同的审核、签订和管理；组织科技洽谈、科技信息发布、科技成果展；

接待地方、企业来访相关工作。

负责各类科技奖励的培育、组织和申报工作；理工科项目的成果申报、成果鉴定、成果登记及

宣传推广；理工科科技论文的统计和管理；引智、国际交流合作等工作。

负责专利申请审批与费用减免管理、专利权维持管理；专利报奖、奖励、专利基金管理；学校

知识产权的鉴定、登记、注册管理；组织和审校知识产权的开发、使用和转让合同；协调解决

知识产权争议和纠纷；协调与教育部及天津市有关知识产权管理部门的关系；代表学校联系与

委托社会上的知识产权中介服务机构；协助学校及师生员工申请相关国家、天津市的专利专项

基金。
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3. 工作流程 
3.1 纵向项目相关 

国家自然科学基金管理工作流程 ...................................................... 5 

国家重点研发计划项目管理工作流程 .............................................. 6 

天津市科技计划项目管理工作流程 .................................................. 7 

纵向项目申请书及联合申报协议盖章流程 ...................................... 8 

纵向项目任务书及合作协议签订盖章流程 ...................................... 9 

纵向项目立项和经费入账流程 ........................................................ 10 

纵向科研外协合同签订流程 ............................................................ 11 

纵向科研经费外拨审批流程 ............................................................ 12 

纵向预算调整流程 ............................................................................ 13 

纵向绩效发放流程 ............................................................................ 14 

纵向项目结题结账流程 .................................................................... 15 

3.2 横向项目及成果转化相关 

横向科技合同签订及管理流程 ........................................................ 16 

划拨横向科研经费及预开发票流程 ................................................ 17 

横向科研项目外协流程 .................................................................... 18 

科技成果转让/实施许可办理流程图 ............................................... 19 

科技成果作价入股办理流程图 ........................................................ 20 
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3.3 基地与平台相关 

重点实验室建设管理流程 ................................................................ 21 

重点实验室开放课题合同签订及经费划拨流程 ............................ 22 

3.4 成果与奖励相关 

南开大学科学技术奖励申报管理工作流程图 ................................ 23 

科技奖励、国合平台重点工作时间安排 ........................................ 24 

南开大学成果登记工作流程图 ........................................................ 25 

3.5 专利与知识产权相关 

专利申请流程图 ................................................................................ 26 

计算机软件著作权登记申请流程 .................................................... 27 

3.6 其他 

申请事业单位法人证书复印件流程 ................................................ 28 

生物医学伦理审查流程 .................................................................... 29 
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国家自然科学基金管理工作流程 

基金委发布申请指南，科研部下达申报通知

申请者通过基金委ISIS系统撰写申请书，按规定上传附件材料

申请者根据意见修改后在ISIS系统中提交

科研部对申请项目进行逐个确认，提交至基金委

基金委公布初筛结果，被初筛申请人可提出复议申请

申请人通过ISIS系统填写提交结题报告，审核通过后签字盖章，上交纸质版三份

项目负责人通过ISIS系统填写项目计划书，提交后待基金委确认后打印两份签字及

申请书签字盖章后交学院，有合作单位的需同时签订国家自然科学基金协作任务书

（模板），学院汇总交科研部，科研部报送基金委

经费到校后，科研部、财务处下拨经费至各负责人账户

基金委公布资助项目清单，开通项目清单填报入口

项目负责人通过ISIS在线填写提交进展报告，科研部进行确认，无需提交纸质版

二级单位、科研部形式审查

基金委返回盖章后的纸质版计划书，科研部扫描上传至科研管理系统项目文档

负责人按照计划进行研究工作，根据需要按规定履行变更手续

基金委反馈准予结题通知书，科研部扫描上传至科研管理系统项目文档

 
 

项目管理办公室  津南综合业务西楼 403、444  022-85358472、85358126 
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项目管理办公室  津南综合业务西楼 403、444  022-85358472、85358126 

 

国家重点研发计划项目管理工作流程 

科技部发布指南征求意见稿，科研部转发相关院所，院所转发相关申请人

申请人研读指南内容，提前联系相关合作单位，并将申报意向报院所，院所报科研部

科研部发布正式申报指南，科研部、学院将申报通知挂于网站，并重点联络相关申请人

学院组织签订联合预申报协议书（模板）、研讨形成3000字预申报书（模板）内容，系统填报并提交

科研部对预申报书内容进行形式审查，检查无误后提交至推荐部门、专业机构，打印签字盖章寄送

专业机构对预申报书进行形式审查，对通过形式审查的项目数大于1:4的项目开展函评

学院组织函评通过的项目召开研讨会，签订正式联合申报协议，系统填报正式申报书（模板）、预算书并提交

科研部、财务处对正式申报书、预算书内容进行形式审查，无误后提交至专业机构，打印签字盖章寄送

项目组制作答辩PPT并组织内部试讲，科研部、学院组织多轮预答辩评审会

项目组在天津市科学技术信息研究所进行视频答辩，专业机构组织专家会议评审

专业机构组织财务专家对通过会评的项目进行预算评估，并对评审结果进行公示

参与各方签订项目、课题实施协议（模板），项目任务书、预算书系统填报，磋商修改并签字盖章寄送

项目负责人认领项目经费并上传任务书、课题实施协议（模板）等材料至科研系统，科研部、财务处下拨经费

至各负责人账户

召开项目启动暨实施方案论证会，项目、课题负责人依照任务书内容开展工作，根据需要按规定履行变更手续

项目、课题负责人系统填写年度报告、中期执行情况报告并提交，科研部、财务处审核提交后打印签字盖章

专业机构在京组织项目中期检查会，项目负责人做汇报，专家评议

项目、课题负责人系统填写结题验收报告并提交，科研部、财务处审核提交后打印签字盖章寄送

项目组组织课题验收会，各课题负责人做汇报，专家评议

专业机构组织项目验收会，项目负责人做汇报，专家评议
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天津市科技计划项目管理工作流程 

天津市科技计划指南发布，科研部发布通知，各学院组织申报

申请人在线填写申请书，按照科研部要求的时间截点提交

学院及学校形式审查无误后在线提交至市科技局，纸质版申报材料是否
需要提交参照当年度项目指南要求

获批项目公布后签订合同，项目负责人在线提交合同，审核无误后提交
纸质版至科研部

项目负责人认领立项项目经费并上传任务书、协议（模板）等材料至科
研系统，科研部、财务处下拨经费至各负责人账户

项目负责人依照任务书内容开展工作，根据需要按规定履行变更手续（
模板）

项目执行期满，在线填写结项报告书，审核通过后打印纸质材料上交科
研部

已办理完成结题手续的，在成果转化中心取回结项确认书，科研部、项
目负责人分别留存

 
注：天津市项目指标为硬性指标，请老师们在执行期内关注指标完成情况，保证在执行期

结束前完成指标。 

 
  

项目管理办公室  津南综合业务西楼 403、444  022-85358472、85358126 
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纵向项目申请书及联合申报协议盖章流程 

登录系统

上传系统

科研部审核

加盖校章或

科技合同专用章

登录科研管理系统，网址:

 http://keji.nankai.edu.cn/business/login.jsp或登录科研

部网站，点击左侧“科研管理系统”，用户名和密码默认为职工号。

点击“纵向项目”→“项目申报”→选择相对应的条目，点击“进入

申报”→点击“新增”→准确录入基本信息并上传申请盖校章的电子

版材料（包括申报通知、申请书、联合申报协议等）→返回项目列表

页面→勾选项目条目→右上角点击“提交”。

科研部会及时审核通过或反馈修改意见，请登录系统查询状态。

科研部审核通过后，打印纸质版盖章材料，到科研部（八里台服务楼

225、津南校区业务西楼444均可）加盖科技合同专用章和委托代理人

章，如果该协议确实需要盖校章及法人章，则需在合同落款单位体现

“参与单位（公章）”及“法定代表人（签章）”字样（合同落款为

“公章或科技合同专用章”或“法定代表人或委托代理人”不予盖校

章，由科研部开具盖校章介绍信后，至学校办公室加盖公章及法人

章。

 
  

项目管理办公室  津南综合业务西楼 403、444  022-85358472、85358126 
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纵向项目任务书及合作协议签订盖章流程 

下载模板

双方审核

登录系统

上传系统

科研部网站（https://std.nankai.edu.cn/）“常用下载”下载相应
类别项目的合作协议模板。

双方签订合作协议，请对方负责人及对方科研管理部门先审核。
（待我方审核后再盖章）

登录科研管理系统，网址:
 http://keji.nankai.edu.cn/business/login.jsp或登录科研

部网站，点击左侧“科研管理系统”，用户名和密码默认为职工号。

点击“纵向项目”→“项目申报”→“申报计划”，选择对应的合同
签订计划，点击“进入申报”→点击“新增”→准确录入信息并上传
任务合同书、合作协议等附件材料→点击“保存”→点击“提交”。

科研部审核

纸质版盖章

科研部会及时审核并返回修改意见，请登录系统查询状态。

科研部审核通过后，打印纸质版合作协议，到科研部（津南西业务楼
405室或9点45前交至八里台服务楼225传递至津南）盖科技合同专用

章。

 
  

项目管理办公室  津南综合业务西楼 403、444  022-85358472、85358126 
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纵向项目立项和经费入账流程 

认领来款

办理入账

系统录入

财务处网站：http://cwc.nankai.edu.cn/ 
认领来款并打印签字

对首次来款项目：

项目负责人登录科研管理系统（用户

名密码默认均为职工号），点击纵向

项目-项目一览-新增-录入并保存项目

基本信息-添加并保存项目预算-返回

项目列表-编辑-点击项目文档-上传并

保存课题任务书、合作协议（包含校

留预算明细表）、来款认领单、当笔

来款分配明细（包含外拨各合作单位

额度，校内各账号直接费、间接费额

度等）等材料-返回项目列表-勾选并

点击提交。

对于非首次来款项目：

可跳过系统录入环节

待立项信息学校通过、到账经费处有

了记录后，携带经费认领单、当笔来

款分配明细和项目任务书、合作协议

原件至科研部（八里台服务楼225、津

南校区业务西楼444均可）开具经费划

拨单。后携带经费认领单、经费划拨

单至财务处办理经费入账手续。

直接携带经费认领单、当

笔来款分配明细至科研部

开具经费划拨单，后至财

务处办理经费入账手续。

 
  

项目管理办公室  津南综合业务西楼 403、444  022-85358472、85358126 
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纵向科研外协合同签订流程 

科研部网站（https://std.nankai.edu.cn/）中下载“外协技术服务
合同模板（纵向经费支付费用，附责任保证书）,双方约定协议内

容，责任保证书签字盖章。

登录科研管理系统，网址:
 http://keji.nankai.edu.cn/business/login.jsp或登录科研

部网站，点击左侧“科研管理系统”，用户名和密码默认为职工号。

点击“纵向项目”→“项目申报”→“申报计划”，选择“测试费外
包协议签订”，点击“进入申报”→点击“新增”→准确录入信息并
上传以下电子版材料：测试费来源的项目任务书/计划书、外包合

同、责任保证书、对方单位的营业执照（或事业单位法人证书）、相
关能力证明文件（如资质证书等）电子版文件→点击“保存”→点击

“提交”

科研部会及时审核并返回修改意见，请登录系统查询状态。

科研部审核通过并公示无异议后，打印纸质版材料（测试费来源的项
目任务书/计划书（复印件）、外包合同（原件）、责任保证书（原
件）、对方单位的营业执照（或事业单位法人证书）（复印件）、相
关能力证明文件（如资质证书等）（复印件），其中外包合同建议对
方单位先盖章），到科研部（津南西业务楼444室或10点前交至八里

台服务楼225传递至津南）盖科技合同专用章。

科研部办理合同盖章事宜并留存以上纸质版材料各一份。

下载模板

登录系统

上传资料

系统审核

办理盖章

材料留存

 
注：对外协作科研项目（外协项目）合同指南开大学（甲方）承担的各类科研项目中有明

确规定必须与校外独立法人单位（乙方）需要签订外协的服务咨询、测试、化验、加工、

软件开发等合同。 

 
项目管理办公室  津南综合业务西楼 403、444  022-85358472、85358126 
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纵向科研经费外拨审批流程 

下载表格

材料审核

办理外拨

财务处网站(https://cwc.nankai.edu.cn/)下载外转经费审批单

完整填写信息，携带外转经费审批单、合作协议复印件一份到科研部

（八里台服务楼225、津南校区业务西楼444均可）审核，科研部同时

在科研管理系统登记。

携带审核通过的材料到财务处办理经费外拨。

 
  

项目管理办公室  津南综合业务西楼 403、444  022-85358472、85358126 
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纵向预算调整流程 

科研部网站（https://std.nankai.edu.cn/）“常用下载”下载预算

调整申请表，完整填写信息。

登录科研管理系统，网址:

 http://keji.nankai.edu.cn/business/login.jsp或登录科研

部网站，点击左侧“科研管理系统”，用户名和密码默认为职工号。

点击“纵向项目”→“项目申报”→“申报计划”，选择“预算调整

审批”，点击“进入申报”→点击“新增”→准确录入信息并上传预

算调整申请表电子版文件→点击“保存”→点击“提交”。

科研部会及时审核并返回修改意见，请登录系统查询状态。

科研部审核通过后，打印纸质版预算调整申请表一式三份。携带预算

调整申请表和之前调整过的审批表，到科研部（津南业务西楼444室

或八里台服务楼225均可）盖业务专用章。

携带审核通过的申请表到财务处审核、变更预算额度。

下载模板

登录系统

上传资料

系统审核

办理盖章

变更预算

将财务处审核通过的申请表返给科研部一份原件。材料留存

 
项目管理办公室  津南综合业务西楼 403、444  022-85358472、85358126 
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纵向绩效发放流程 

下载表格

材料准备

绩效发放

材料备份

对已划拨至项目组账户的间接费用部分，项目负责人可登录科研部网

站“常用下载”下载绩效支出申请表，完整填写信息。

双面打印申请表一式4份，项目负责人签字、二级单位签字盖章。

财务处办理绩效发放手续。

办理完成后，请项目负责人将申请表一式3份交至所属二级单位，二

级单位定期交科研部、财务处各备案1份。

 

  

项目管理办公室  津南综合业务西楼 403、444  022-85358472、85358126 
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纵向项目结题结账流程 

下载表格

材料准备

科研部网站“常用下载”下载纵向科研项目结

题结账结余经费使用申请表。

打印纸质版申请表一式2份，完整填写信息后由

项目负责人签字并送至学院加盖二级单位公章

对国家基金等集中返回结题

通知的项目,各学院收齐两

份申请表交至科研部（八里

台服务楼225、津南校区业

务西楼444均可），科研部

将在收到通知一个月内统一

办理结题结账手续。

对项目组单独收到的结题通

知、财务验收结论等材料，

请与两份申请表一起交至科

研部（八里台服务楼225、

津南校区业务西楼444均

可），科研部将每月集中办

理一次手续。

 
  

项目管理办公室  津南综合业务西楼 403、444  022-85358472、85358126 
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技术开发与成果转化办公室  津南业务西楼 402  022-85358838 

横向科技合同签订及管理流程 

项目洽谈和商定

建议参照我校提供的合同模板拟定，参见https://

std.nankai.edu.cn/2021/0114/c23223a335880/page.htm

项目负责人登录科研管理系统，点击“横向项目”→“合同审

批”→“新增”，上传合同初稿并保存

上传后的合同需经机构、学校两级审核，“机构不通过”/”学校不

通过”请修改后上传修改后附件，修改意见请见“审核意见”及附

件；显示“学校通过”后可签署

我方签署：项目负责人签字，盖委托代理人章，盖“南开大学科技合

同专用章”

他方签署：签字盖章

双方签字盖章后合同生效，交科研部留存原件一份，开具增值税普通

发票，需申请技术合同认定登记（免税）的技术开发/转让合同另留

存两份

合同起草

合同上传

合同审核及修改

合同签署

合同生效

生效合同原件提交至科研部后统一立项合同立项

符合要求的技术开发和技术转让合同原件提交后，由科研部统一至天

津市有关部门进行技术合同认定登记

技术合同认定登记

（免税）
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划拨横向科研经费及预开发票流程 

依据与拨款方签订的技术合同，携带经费认领单、支票或汇

票至科研部（津南校区业务西楼402，八里台校区教师可至服

务楼225）开具“横向划拨科研经费通知单”（划拨单）

划拨经费

携经费认领单/支票/汇票及划拨单至财务

处办理入账手续并开具收款发票

财务处网站下载预开票据申请表

预开发票

携带填写完整并加盖院章、二级单位财务负责人签字的申请表至

科研部（津南校区业务西楼402/八里台校区服务楼225）审核

（技术合同认定备案编号、技术交易金额由科研部填写）

携带审核通过的申请表至财务处开具发票

 
注： 

1.以上流程均以作为依据的横向协议已由合作方签署生效，且原件提前/同时提交至科研

部为前提。 

2.到款通知单（认领单）请项目负责人登录个人账号，参照财务处网站“如何进行来款

认领”的通知于财务信息平台打印； 

3. 对于技术开发合同或技术转让合同所对应的第一笔科研经费划拨或预开发票，项目负

责人欲申请技术合同认定登记（免税）时： 

（1）应将生效的技术开发合同或技术转让合同（三份）在入账前交到科研部技术开发

科，由学校统一到天津市有关部门办理技术合同认定登记和相关免税手续后，开具发票

时方可免税。 

（2）对于欲申请技术合同认定登记（免税）的技术开发或技术转让合同，根据目前天津

市有关审核部门的要求，需严格按照学校提供的技术合同模板，具备技术内容、路线、

指标、参数、交付物等内容。 

  

技术开发与成果转化办公室  津南业务西楼 402  022-85358838 
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技术开发与成果转化办公室  津南业务西楼 402  022-85358838 

 

横向科研项目外协流程 

提交外转申请：双方项目洽谈与商定后，根据外协项目必要性由项目负责人提交经费外转申请及外协单位资

质证明（营业执照复印件）等，电子版材料请与合同电子版一起上传

外协公示：项目负责人提交外转申请，经初步审查符合外转要求后，由学校科研管理部门按有关规定在校内

公示5日。

外协合同起草：

建议参照我校提供的合同模板拟定

合同上传：

项目负责人登录科研管理系统，点击“横向项目”→“合同审批”→“新增”，上传合同初稿及基本信息并

保存，其中“甲方名称”为“南开大学”

合同审核及修改：

上传后的合同需经机构、学校两级审核，“机构不通过”/“学校不通过”请修改后上传修改后附件，修改

意见请见“审核意见”及附件；显示“学校通过”后可签署

合同签署：按规定经公示且无异议的合同，经学校审批通过后签署。

我方签署：项目负责人签字，盖委托代理人章，盖“南开大学科技合同专用章”

他方签署：签字盖章（建议由外协单位先签字盖章）

合同生效：

双方签字盖章后合同生效，交科研部留存原件一份。

外拨经费：

科研经费外拨应以业已按规定公示过且无异议的外协合同为依据，按照合同约定的外拨经费额度、付款方式

、开户银行和账号等条款，经财务部门审批后办理。

 
注：需要校外单位协作的横向项目，可通过以下两种情形进行。 

1. 外协合同内容在原项目合同中有明确约定，按原合同任务安排和经费预算约定执行。 

2. 横向项目在合同执行期内且原合同中未涉及外协安排的，需提供原项目委托方知情

同意证明，或双方就外协事项签署补充协议。 

符合以上两种情形签署的外协合同，外协合同单笔经费金额不得超过原合同金额的

30%，累计原则上不得超过 50%。项目负责人如与外协单位有利益关联，应在签订外协合同

前主动向学校科研管理部门报备。  
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技术开发与成果转化办公室  津南业务西楼 402  022-85358838、23500186 

 

科技成果转让/实施许可办理流程图 

企业和发明人达成合作意向、起草合同

签订合同，合同金额200万以上报校长办公会审定

科学技术研究部负责公示

填写《南开大学科技成果转化申请表》（津南业务西楼445,85358454）

二级单位审核

专利与知识产权办公室进行所有权的认定、审核

技术开发与成果转化办公室组织价值评估

项目经费到校，由技术开发与成果转化办公室办理入账、合同登记及免税等

技术开发与成果转化办公室对合同进行审核

专利与知识产权办公室协助发明人办理专利权变更/实施许可合同备案手续

 
注： 

科技成果，是指通过科学研究与技术开发所产生的具有实用价值的成果。包括已经知

识产权化的成果（专利、计算机软件著作权、作品著作权等）和未知识产权化的专有技术

（技术秘密、软件、算法及各种新的产品、工程、技术等）。 
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科技成果作价入股办理流程图 

填写《南开大学科技成果转化申请表》

学院（二级单位）审核

专利与知识产权管理办公室进行所有权的认定、审核

成果完成人和其他出资方协商，提交项目简介、投资可行性报告、出资协议草案、公

司章程草案、其他出资方资质证明（法人提供营业执照复印件、自然人提供身份证复

印件），经资办进行审核

协议定价或经营性国有资产管理办公室（以下简称经资办）组织价值评估及评估备案

经资办开展项目公示

经资办依审批权限审定

成果完成人、资产公司和其他出资方依学校

审批结果，依法办理公司成立事宜

新公司成立以后，专利与

知识产权办公室、经资办和资产公司协助新公司办理无形资产所有权变更。

 

技术开发与成果转化办公室  津南业务西楼 402  022-85358838、23500186 
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重点实验室建设管理流程 

国家有关部门（教育部、科技部等）

发布重点实验室申请指南

依照指南领域，依托单位择优推荐报

送，新建重点实验室申请书

国家有关部门（教育部、科技部等）组

织专家评审

根据评审结果、公布新建名单，按通知

要求填报《建设计划任务书》并提交

国家有关部门组织建设计划论证

国家有关部门正式批准立项建设

通过评审

建设期两年

依托单位提交验收申请，

组织专家组验收

国家有关部门批准挂牌、开放运行

周期性考核评估，按领域进行（每5年1次）

优秀、良好

整改

（2年整改）

不通过

不通过整改

通过整改

评估结果

继续运行，拨付专项经费

不再列入重点实验室序列

新

建

运

行

评

估

通过验收

通过论证

 
  

 

基地与平台管理办公室  津南业务西楼 441  022-85358519 
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重点实验室开放课题合同签订及经费划拨流程 

根据开放课题申请指南，项目负责人填写开放课题项目申请书。

科研部对项目申请书进行审核（项目方案及签约各方的责、权、利等）

项目来源是否属于企业
技术开发与成果转
化办公室（402）

提交至基地与平台管理办公室审核，项目负责人修改后重新提交进行审核

审核通过后，项目负责人签字、项目相关成员签字

经费是否来校

我方签署是否明确要求
盖校章

学校相关负责人签字，盖校章，申

请人提交至课题资助方进行评审

否

是

评审通过后，申请人与课题资助方

签订开放课题项目合同或任务书

我方签署：同上

他方签署：签字盖章

学校相关负责人签字，予以协助盖校

章，申请人提交课题资助方进行评审

评审通过后，申请人与课题资助方签订

开放课题项目合同或任务书

我方签署：同上

他方签署：签字盖章

携带合同首页额盖章复印件，填写“预开发票/收据申请
表暨承诺函”（模板见财务处常用下载），先到科研部

基地与平台管理办公室盖章后到财务处办理。

合同立项及来校经费划拨。携带合同原件一份和到款通知认领单到基地与平台
管理办公室办理，科研部基地与平台管理办公室出具“纵向划拨科研经费通知

单”一式两份（科研部、财务处各执一份）

持“划拨单”、“认领单”、合同书首页与盖章页复印件到财务处办理入账手

续和开具收据或发票。

是
否

是

建议项目负责人依
托二级单位签字盖

章
否

 
基地与平台管理办公室  津南业务西楼 441  022-85358519 

 



南开大学科学技术研究部服务手册 

23 
 

南开大学科学技术奖励申报管理工作流程图 

转发上级单位有关奖励申报的通知，校内公开征集

按通知要求，符合申报条件的教师准备相关材料

申报奖励材料完整

科研部提交推荐申报材料至上级组织单位遴选

受理项目在相关网站公布（如需）

公布评审结果并公示

奖励主管单位相关专家评审

奖励主管单位发布获奖结果

科研部对提交申报奖励

材料进行初步形式审核

修改完善资料

不合格

 

  

成果奖励办公室  津南业务西楼 404  022-85358852 
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科技奖励、国合平台重点工作时间安排 

 

注：此表为往年相关工作安排，供参考，最终时间以通知为准 

 
  

成果奖励办公室  津南业务西楼 404  022-85358852 
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南开大学成果登记工作流程图 

校内公开发布关于基金结题、验收、

鉴定项目进行成果登记的通知

教师按通知要求并参考相关帮助文件准备成果登记材料

将成果登记电子版材料提交至科研部审核

审核通过后，打印并提交完整的纸版材料；加盖学校公章

经由学校统一或个人到天津市成果转化中心或教育部进行成果登记

 

  

成果奖励办公室  津南业务西楼 404  022-85358852 
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专利申请流程图 

发明人提出专利申请

填写《南开大学专利申请表》，学院科研主管审核签字，加盖学院公章1

准备申请材料：发明专利实用新型请求书、说明书、
权利要求书、说明书摘要、专利代理委托书（如有）等

知识产权管理办公室审核，加盖学校公章

知识产权局审查合格，发放受理通知书

申请材料发送到邮箱zscq@nankai.edu.cn

向知识产权局递交材料、缴费

发明专利自申请日起三年内提出实质审查，并缴纳审查费3

审查通过，取得专利授权证书

证书电子版发到zscq@nankai.edu.cn 完成登记

 
注：1. 与其他单位共同申请的专利，申请时需提交合作协议（复印件）。 

2. 发明人的专利受理后，需提交下列材料到专利和知识产权管理办公室留存，专利

办理完成后需要存档或作为奖励依据的有关材料如下： 

（1）受理通知书（扫描件或照片）； 

（2）代理委托书（扫描件或照片）； 

（3）申请文件电子版（发明专利请求书/实用新型请求书、说明书、权利要求

书、说明书摘要等）； 

（4）缴费（代理费和申请费）凭证（扫描件或照片）； 

3. 《实质审查请求书》及审查费可与申请材料一同提交。 

  

专利与知识产权办公室  津南业务西楼 445  022-85358454 
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计算机软件著作权登记申请流程 

开发人提出申请

填写《南开大学计算机软件著作权申请表》，学院科研主管审核签字，加盖学院公章1

登录中国版权中心网站，联系专利和知识产权管理办公室获取授权码，按要求在线填报后，

并在线打印《计算机软件著作权登记申请表》

填写《南开大学事业单位法人证书复印件申请表》并加盖学院公章2

专利知识产权管理办公室审核《计算机软件著作权登记申请表》并加盖学校公章，协助申请

南开大学事业单位法人证书复印件。

专利知识产权管理办公室审核《计算机软件著作权登记申请表》并加盖学校公章，协助申请

南开大学事业单位法人证书复印件。

获得登记证书后将电子版发送到zscq@nankai.edu.cn

 

注： 

1.与其他单位共同申请的软件著作权，申请时需提交合作协议（复印件）。 

2.《南开大学事业单位法人证书复印件申请表》在南开大学校办网站下载。 

  

专利与知识产权办公室  津南业务西楼 445  022-85358454 
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申请事业单位法人证书复印件流程 

填写表格

纸质版盖章

领取文件

请至学校办公网下载《事业单位法人证书申请表》，信

息填写完整并加盖学院公章。

携带申请表及证明材料到科研部（八里台服务楼225、

津南校区业务西楼444均可）审核并加盖业务方章。

携带申请表至学校办公室规定地点领取。
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生物医学伦理审查流程 

每月11-13日及26-28日申请人可提交医学伦理审查材料至南开

大学医学伦理委员会办公室（以下简称“办公室”）。电子版

提交至nukirb@nankai.edu.cn，纸质签字版（2份）提交至办

公室。

办公室会在一个工作日内汇总医学伦理申请提交至委员会，并

组织伦理委员会开展伦理审查。

伦理审查作出决定后，三个工作日内办公室向申请人传达审查

决定。

提交申请

开展伦理审查

反馈结果

 

  

综合办公室  津南业务西楼 405  022-85358404 
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4. 常用表格 
4.1 纵向项目相关 

国家重点研发计划课题实施合作协议模板 

纵向科研项目协作任务书模板（国家基金、国家重点研发除外） 

纵向科研项目结题结账结余经费使用申请表 

国家重点研发计划联合申报协议模板（预申报） 

国家重点研发计划联合申报协议模板（正式申报） 

国家重点研发计划项目组织实施协议参考模板 

国家自然科学基金协作任务书（合同模板） 

外协技术服务合同模板（纵向经费支付费用，附责任保证书） 

天津市科技计划项目调整协议（模板） 

南开大学纵向科研经费预算调剂申请表（自然科学） 

南开大学纵向科研项目绩效支出申请表模板（自然科学） 

4.2 横向项目及成果转化相关 

关于横向项目提高劳务费支出的申请 

南开大学横向科研项目结题确认单 

南开大学校企联合科研平台申请表和评估表 

南开大学技术合同模板下载 

南开大学科技成果转化申请表 

4.3 基地与平台相关 

南开大学成立自然科学研究机构申请表（非实体申请表） 

https://std.nankai.edu.cn/_upload/article/files/96/17/b56e9b17456eb26445ceaf790ed5/e69995dd-f583-4ad4-8bab-a28b1c7ef159.doc
https://std.nankai.edu.cn/_upload/article/files/a2/54/fe1e547541e5aa34853ad91a9058/3d272cb7-bd72-4fb5-9ca5-4291550bb59a.doc
https://std.nankai.edu.cn/_upload/article/files/87/1e/c299ad4e4fca9dd5d3e552cb1449/8408aa15-c0f7-493f-891e-de7c9b56a612.docx
https://std.nankai.edu.cn/_upload/article/files/5e/44/fb0011ad4cfe9c1046e62d3dbe40/569353a4-0e2b-43b8-8261-e6b169184b80.doc
https://std.nankai.edu.cn/_upload/article/files/ab/54/492d4edd4d20959c6ae4e7e945a9/2d4cbe80-e0c2-4ef1-b77a-add9340e85ea.doc
https://std.nankai.edu.cn/_upload/article/files/c5/e9/d6a9ba384406a857ccd15eb17203/61804259-ef27-4146-89f4-305a6c838318.doc
https://std.nankai.edu.cn/_upload/article/files/cc/34/ccbda65b492e8c95ba02f2944036/2f4851b9-cb9d-4ded-980f-c3e77feb7bbf.doc
https://std.nankai.edu.cn/_upload/article/files/6e/bb/67f616d64284b20c9553fbef7b0f/3244e5d7-1326-418c-85d9-6868d252fe80.doc
https://std.nankai.edu.cn/_upload/article/files/40/1b/df1a278649f493e9da9aa1c5cc3a/58354939-0e67-41ac-bed1-78c695889b2c.doc
https://std.nankai.edu.cn/_upload/article/files/f0/87/4c7a5db245e5818498dd41b7f968/02c2805b-c58c-4708-892a-50d4f78d2c07.doc
https://std.nankai.edu.cn/_upload/article/files/7b/e3/a0139f5142708751babe0ececabd/32d97340-3437-4a45-9d62-55c93b5abfe0.doc
https://std.nankai.edu.cn/_upload/article/files/5e/f9/2d00c2474b4abafc32d43c21d038/6f2e2021-1c0f-4368-9e51-a735e817acdb.doc
https://std.nankai.edu.cn/_upload/article/files/f5/0b/4a2dc5be471ea5fdc5bd6d476a70/ab6cea20-2967-45be-9a55-bf9d5a7205a3.docx
https://std.nankai.edu.cn/_upload/article/files/c6/0d/4ee54d304d07a02f64c9579d87ef/e099a351-01b6-429a-a329-37b42e238d84.docx
https://std.nankai.edu.cn/2021/0114/c23223a335880/page.htm
https://std.nankai.edu.cn/_upload/article/files/98/95/eb4901c245b184d3018d26360acd/41d7391b-e3b1-4c28-849c-37a1c4c8a190.docx
https://std.nankai.edu.cn/_upload/article/files/a5/0b/48fc12824de6a2dbcce50b6fffb7/6b7f41fd-8f3d-408e-90ea-e7f564f74df9.doc
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4.4 专利与知识产权相关 

南开大学专利申请表 

专利申请表格下载 

南开大学专利（申请）权实施许可审核表 

南开大学专利（申请）权转让审核表 

南开大学“集成电路布图设计”申请表 

南开大学“计算机软件登记”申请表 

4.5 其他 

南开大学医学伦理审查表（模板） 

“预开发票、收据”申请表暨承诺函 

 
注:以上表格均可在科学技术研究部网站（https://std.nankai.edu.cn/）的常用下载中下

载。 

  

https://std.nankai.edu.cn/_upload/article/files/7f/1c/67f5da1d4264818e6f99db0bb32e/0aae2343-ed42-492c-9f43-77b47c84c42d.doc
https://std.nankai.edu.cn/2017/1103/c971a76953/page.htm
https://std.nankai.edu.cn/2014/0430/c971a6335/page.htm
https://std.nankai.edu.cn/2013/0528/c971a6333/page.htm
https://std.nankai.edu.cn/2013/0528/c971a6331/page.htm
https://std.nankai.edu.cn/_upload/article/e3/b5/052d5e4140aeafee01bf8820eaca/5c48d03e-5db2-42d7-82d9-8944254c38c6.doc
https://std.nankai.edu.cn/_upload/article/files/e6/4e/c2042e2b4e92b5c2e96684ed5503/0ec8a3b7-cdb6-448d-8d5a-be1e4180922b.doc
https://std.nankai.edu.cn/_upload/article/files/15/b3/a04516dd4871964d6e8cc78f28b9/4d5cba06-a5b0-4a80-a41a-cd64d4caf607.doc
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5. 管理办法 
5.1 纵向项目相关 

《南开大学财政科研项目信息内部公开管理办法（试行）》（南

发字〔2017〕60 号） ...................................................................... 34 

《南开大学纵向科研经费管理办法（自然科学类）》（南发字

〔2020〕26 号） ............................................................................... 37 

《南开大学国家杰出青年科学基金项目经费使用“包干制”管理办

法（试行）》的通知（南发字〔2020〕41 号） ........................... 52 

5.2 横向项目及成果转化相关 

《南开大学促进科技成果转化管理办法（试行）》（南发字

〔2018〕12 号） ............................................................................... 58 

《南开大学促进科技成果转化管理办法实施细则（试行）》（南

发字〔2018〕13 号） ....................................................................... 65 

《南开大学校企联合科研平台管理办法（试行）》（南发字

〔2018〕34 号） ............................................................................... 76 

《南开大学横向科研项目及经费管理办法》（南发字〔2019〕
127 号） ............................................................................................. 85 

《南开大学技术经纪人管理办法（试行）》的通知（南发字

〔2020〕74 号） ............................................................................... 97 

5.3 基地与平台相关 

《南开大学自然科学类科研平台建设与运行管理办法（试行）》

（南发字〔2018〕35 号） ............................................................. 104 
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5.4 成果与奖励相关 

《南开大学科学研究奖励评选办法（试行）》（南党发〔2019〕
92 号） ............................................................................................ 111 

《南开大学学科创新引智计划实施管理办法》（南发字〔2018〕
17 号） ............................................................................................. 118 

5.5 专利与知识产权相关 

《南开大学保护知识产权规定》（南发字〔2017〕91 号） .... 124 

5.6 其他 

《南开大学基本科研业务经费专项资金管理办法》（南发字

〔2019〕33 号） ............................................................................. 135 

《南开大学科研发展基金使用办法（自然科学类）（试行）》

（南发字〔2018〕58 号） ............................................................. 141 
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