横向合同填写、份数、管理流程说明

横向合同填写

横向合同填写基本注意事项

“四技”合同模版是规定的模版；

明确“四技”合同(技术开发、技术转让、技术咨询、技术服务合同)之间的区别，检查合同性质是否与研究内容相符，开发合同要求有创新性的成果；

合同中每一条款不需要填写内容请写“无”；

违约事宜不填视为另行协商；

合同期限时间前后一致，起始时间可以前后半月左右，但截止时间要合理；

委托人（甲方）、受托人（乙方）信息要填写完整（例如法定代表人、委托代理人、联系经办人、通讯地址等信息），其中联系电话留手机号；

上海仲裁委员会，注意非“上海市仲裁委员会”；

付款时间明确无误，例如“…时间之内”，不要出现“…时间之后”均不合格；

合同签订后尽快将合同原件（务必按照要求的数量）交至上海应技大技术转移有限公司，以保证及时进行科研登记和后续管理。

技术开发合同相关说明 

需要办理退税的开发合同必须使用科委或者工商局的标准版本，可以在技术转移中心网站下载。

名称要明确具体，要能体现新技术、新产品等创新点；

办理免税要求所有设备归乙方所有，非特殊设备；

开发合同有效期：开发合同期限至少为一年（办理退税需要时间较长）；请注意，开发合同截止日期需定在项目总款到账时间之后延长至少半年以上，以保证经费入账均在合同期内，在合同期之后到账的经费不予退税。

技术指标要明确，研发进度按时间详细列出；

技术成果要明确，包括实测，专家评审，验收；

验收的标准和方式明确并符合实际条件和水平，避免实际成果与合同不符而导致验收时产生争议。

技术服务合同相关说明

标准版合同问题较少，企业版合同要仔细审查合约陷阱，如违约责任要写双方，不能只写乙方。

技术咨询合同相关说明

注意咨询合同与服务合同区别，咨询合同无需受托方负赔偿责任，建议不出现类似“某项目不通过则乙方负赔偿责任”语句，如有赔偿约定，则应改为服务合同。

更多详细问题可登录技术转移中心下载技术合同认定登记办事指南（上海应用技术大学）——行政系统——技术转移中心——科技服务——横向合同服务——合同管理——技术合同认定登记办事指南。或者通过学校OA向技术转移中心相关负责老师咨询。未尽事宜后续补充。

联系方式：

张钰  ——13801992428，33680813；

何杨阳——13818997794，33680812。
横向合同份数

需要双方盖章的“技术开发合同”总份数是6+X份，具体如下：

教委科技发展中心合同管理办1份；

教委科技发展中心市场办1份；

税务局1份；

档案室存档1份；

上海应技大技术转移有限公司留存1份；

上述5份合同将由上海应技大技术转移有限公司负责送到相关部门后续登记和管理。

个人留存1份（请个人务必保留一份，以备相关部门审查使用）；

对方（企业和公司）留存X份（根据企业要求）。

因此需要双方盖章的技术开发合同总份数是6+X份。

需提交双方盖章的非技术开发的其他“四技”合同总份数是5+X份，具体如下：

教委科技发展中心合同管理办1份；

教委科技发展中心市场办1份；

档案室存档1份；

上海应技大技术转移有限公司留存1份；

上述4份合同将由上海应技大技术转移有限公司负责送到相关部门后续登记和管理。

个人留存1份（请个人务必保留一份，以备相关部门审查使用）；

对方（企业和公司）留存X份。

因此需要双方盖章的技术开发合同总份数是5+X份。

递交的合同必须原件，不可以使用复印件。

