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一、走财务系统中项目编号为“2”开头的科研项目的合同（仪器设备除外） 

1、走“测试化验加工”预算科目的测试、加工、软件开发等技术服务类合同 

1.北京师范大学合同审批表(一式一份)(样表 1) 

2.需盖章的合同（合同必须有责任老师签字，不能是学生） 
学部

审核 

法律顾问室

审核 

校办

盖章 励耘学苑 214B

孙晓芹 

 

主楼 A 区 401 

注意事项：现场登记，牢记

编号，2-4 个工作日后返回

据号取合同 

主楼 A 区 403 

2、其它非技术服务类合同，主要包括租车、编辑、销售、租赁、维修、图书出版、设计、印刷、网站
开发、文章润色等 

说明：科研院人员职责分工参见“科研院—机构设置”，链接:http://keyanyuan.bnu.edu.cn/ 

审批表空表下载地址：地理学部“下载中心-科研”，链接:http://geo.bnu.edu.cn/xzzx/kyxz/index.html 

1.北京师范大学合同审批表(一式两份)(样表 1) 

2.北京师范大学科研合同（外拨）审批表(理工科)（一式一份）(样表 2) 

3.需盖章的合同（合同必须有责任老师签字，不能是学生） 

4.支出经费项目的预算页 

5.合作单位是公司、企业的还需提供营业执照 

学部

审核 

审核

审核 

科研院 

审核 

校办

盖章 励耘学苑 214B 

孙晓芹 

京师大厦 1103 主楼 A 区 403 
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二、科技处立项科研项目申报 

1、纵向 

2、横向 

三、项目招投标 

四、项目中期、结题、审计报告等材料盖校章 

或 

1.北京师范大学合同审批表(一式两份)(样表 1) 

2.需盖章的协议（有甲乙双方） 

学部

审核 

科研院 

审核 

校办

盖章 励耘学苑 214B 

孙晓芹 

 

京师大厦 1103 主楼 A 区 403 

1.北京师范大学使用校印审批表(一式两份)(样表 3) 

2.需盖章的申请书、任务书 

1.北京师范大学合同审批表(一式两份)(样表 1) 

2.北京师范大学横向合同审批表(一式一份)(样表 4) 

3.需盖章的合同 

学部

审核 

科研院 

审核 

校办

盖章 励耘学苑 214B

孙晓芹 

 

京师大厦 1103 主楼 A 区 403 

学部

审核 

科研院 

审核 

校办

盖章 
励耘学苑 214B 

孙晓芹 

 

京师大厦 1103 

 

主楼 A 区 403 

1.北京师范大学使用校印审批表(一式两份)(样表 3) 

2.需盖章的招投标标书 

学部

审核 

科研院 

审核 

校办

盖章 励耘学苑 214B 

孙晓芹 

 

京师大厦 1103 

 

主楼 A 区 403 

1.北京师范大学使用校印审批表(一式两份)(样表 3) 

2.需盖章的报告 
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2、不使用代理  填写北京师范大学知识产权申请表，申请具体事宜请与科研院罗俊凌老师联系（zscq@bnu.edu.cn） 

 

1、使用代理 

 

 

 

 

 

 

2、不使用代理 

 

 

 

 

 

 
七、科技奖励申报 

五、专利申请 
1、使用代理 

六、计算机软件著作权登记 

学部 

 

科研院 校办 

励耘学苑 214B 

张英 

 

京师大厦 1101 

 

主楼 A 区 403 

1. 北京师范大学合同审批表(一式两份)(样表 1) 
2. 北京师范大学知识产权申请表(一式一份)(样表 5) 
3. 需盖章的代理合同/协议（合同必须有责任老师签字，不能是学生） 

4. 需盖章的代理委托书 

学部 科研院 校办 

励耘学苑 214B 

张英 

 

京师大厦 1101 

 

主楼 A 区 403 

1. 北京师范大学合同审批表(一式两份)(样表 1) 

2. 北京师范大学知识产权申请表(一式一份)(样表 5) 

3. 需盖章的计算机软件著作权登记申请表（中国版权保护中心） 

5. 需盖章的代理合同/协议（合同必须有责任老师签字，不能是学生） 

4.  

 
5.  

学部 科研院 校办 

励耘学苑 214B 

张英 

 

京师大厦 1101 

 

主楼 A 区 403 

1. 北京师范大学使用校印审批表(一式两份)(样表 3) 

2. 北京师范大学知识产权申请表(一式一份)(样表 5) 

3. 需盖章的计算机软件著作权登记申请表 

学部 科研院 校办 

励耘学苑 214B 

张英 

 

京师大厦 1103 

 

主楼 A 区 403 

1. 北京师范大学使用校印审批表(一式两份)(样表 3) 

2. 需盖章的科技奖励申报材料 

mailto:zscq@bnu.edu.cn
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北京师范大学合同审批表 

 

合同名称 土壤样品测试 

合同对方 中国科学院分析测试中心 

标的额 
5 万元（合同额度，
无标的额不填） 

合同份数 4 每份页数 2 

申请用章

类型数量 

□√行政校章 4  枚 

□√校长签名章 4  枚 

使用经费账

号 

12300-21300000 

（无标的额不填） 

承办人 
李四（必须为经费账号负责人，

不能是学生） 
联系方式 15287654321 

承办人 

声明 

1.已严格审查对方的资格和资信情况□√ 

2.合同内容完整、真实，双方协商一致□√ 

3.清楚合同的履行时间、地点、方式和违约条款□√ 

4.对方当事人名称（姓名）与签章一致□√ 

5.合同不存在关联交易（如存在，请附说明）□√ 

本合同已按上述要求进行审查，涉及业务符合国家和学校有关规定，无其它问题，

现呈报审批。 

承办人：李四（必须为经费账号负责人，不能是学生） 

年月日 

承办单位 

意见 

1.是否需要经过招标程序 

□不需要□需要（如需要，请先办理招标程序并提供中标通知书、招标文件） 

2.是否同意签署□不同意□同意 

3.其它需要说明的事项 

审批人： 

（单位公章）年月日 

归口管理

部门意见 

1.是否同意签署 

□不同意□同意 

2.是否涉及其它相关业务主管部门 

□不涉及□涉及： 

3.是否需要法律顾问审查 

□需要□不需要 

4.其它需要说明的事项 

 

审批人： 

 

（单位公章）年月日 

相关

业务

主管

部门 

意见 

 

 

 

 

年月日 

法律 

审查 

意见 

 

 

 

 

 

年月日 

主管校领

导意见 

 

 

 

年月日 

样表 1 
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北京师范大学科研合同（外拨）审批表（理工科） 

填表说明： 

1.部、院、系应重点审查经费支出合规性、合理性、业务关联性、科技成果及知识产权的权属问题。 

2.受托方（乙方）如为企业，应提供其营业执照（含统一社会信用代码）、资质认定证书等相关材料。 

3.本审批表一式一份，科研院科学技术处存档。 

部、院、系名称 地理科学学部（只填写学部） 

合同/项目名称 土壤样品测试（需审批的合同名称） 

受托方（乙方）名称 中国科学院分析测试中心 

受托方（乙方）负责人 张三 联系电话 15212345678 

受托方（乙方）单位类型 
□国家部委  □地方政府部门  □√科研院所  □企业  □高校  □

事业单位  □中小学    □国际合作  国别：       □其他：                  

合同/项目总金额（万元）  5 

经费来源项目名称  国家自然科学基金 

经费来源项目类别（如：国

家自然科学基金，横向项目…） 
 农业土地利用对**的适应模式研究 

经费来源项目经费号  12300-21300000 

经费外拨类型 □√测试化验加工费     □外协（合作）费 

合同/项目校内负责人 
李四（必须为经费账号负

责人，不能是学生） 
联系电话 15287654321 

合同/项目主要内容： 

土样水分、养分、硬度、酸碱度等指标的测试 

合同/项目校内负责人承诺： 

    本人所签科研合同真实，不涉及危害国家利益和学校利益的条款，不涉及国家机密及敏感数

据，本合同的签订符合国家相关规定，合同执行过程中遵守科研道德及学术诚信，本人与受托方（乙

方）无个人利益关系。 

                            负责人（签字）：李四（必须为经费账号负责人，不能是学生） 

年   月   日 

部、院、系审批意见： 

 

        科研主管领导（签章）：                公 章                       年   月   日 

科研院审批意见： 

 

科研主管领导（签章）：                公 章                       年   月   日 

学校审批意见： 

 

公 章                       年   月   日 

样表 2 
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 使用校印审批表 

编号：用印       号 

申请单位 地理科学学部 （只填写学部） 

用    途 
国家重点研发计划申请书盖章（科研相关的项目申请书、任务书、

中期和结题报告以及招投标标书和奖励申报等） 

 

用印种类 
及数量 

□“中共北京师范大学委员会”  （数量：____________） 

□√“北京师范大学”          （数量：____ 4___  __） 

□“北京师范大学”钢印       （数量：____________） 

□校党委书记名章             （数量：____________） 

□√校长名章                  （数量：___ 4___ ___） 

□√其他：北师大法人证书（根据需要）（数量：____1___  __） 

（非建制性单位由依托管理单位签批） 

申请单位负责人签字： 
（单位盖章）  

年    月    日 

业务主管部门拟办意见： 
□属于常规业务工作，可用印。 

□建议由法律顾问审核后请学校领导审批。 

负责人签字： 
（单位盖章） 

年    月    日 

办理人员签字 
李四（必须为责任
老师，不能是学生） 用印日期  

法律顾问 

意见 

（协议、委托书、授权书等重要文本用印需填写此栏） 

 

法律顾问签字： 
年    月    日 

学校领导

审批意见 

（常规业务用印不填写此栏） 

 

样表 3 
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北京师范大学横向合同审批表 

 

院（系、所、中心）名称：地理科学学部（只填写学部）合同序号：（不用填） 

项目名称 资源数据库建设与环境承载力评估 

委托单位 中国科学院地理研究所 

委托单位
类型 

大中型企业科研院所√小型企业其它 

合同类型 
①技术咨询合同②技术服务合同√ 

③技术开发（委托）合同④技术开发（合作）合同 

合同总金
额 

10 万元 设备费 
1 万元 

（没有不填） 
外协费 

3 万元 

（没有不填） 

项目有效期 2017 年 1 月—2017 年 12 月 

项目负责人签字 张三 联系电话 15212345678 

课题 
成员 

李四 王五    

     

课题研究的内容及知识产权归属： 
该课题开展**方面研究，预计取得**成果。 

 

成果归双方共同所有。（请注意成果归属） 

 
 
 
院（系、所、中心）审查意见： 
 
 
签名（盖章）：年月日 
科技处负责人审查意见： 
 
 

签名：年月日 
主管校长审查意见： 
 
签名：年月日 

说明：1．合同序号由科技处填写。 

      2．院（系、所、中心）重点审查技术内容、承担能力、科技成果的权属问题、有无知识产

权流失问题和完成时间。 

 

样表 4 
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北京师范大学知识产权申请表 

申请（登记）名称 一种测量径流的方法 

成果完成人 

（发明人） 
张三、李四、王五（请填写所有的完成人） 

申请权类别 

职务成果        □非职务成果 

（职务成果是指单位工作人员为了完成本职工作或主要利用了本单位的物质

技术条件所产生的智力成果） 

申请（专利权）人 1、北京师范大学（如是非职务成果，则填写具体人员） 

 2、 

 3、 

 4、 

知识产权 

类    别 

发明专利   □实用新型    □外观设计  □计算机软件 

□植物新品种   □集成电路布图设计（拓扑图）□PCT □巴黎公约 

依托项目名称  

依托项目类型  

依托项目编号  

是否涉密(国防专利) □是               □否 

联系人   张三 院系 地理科学学部 

联系电话 13344555666 E-mail 1234@bnu.edu.cn 

代 理 机 构

（使用代理

时填写） 

北京京万通知识产权代理有限公司 代理费（元） 8000 

代理人 

（使用代理

时填写） 

赵六 电话：13344555667 E-mail abc@163.com 

 

申 

请 

内 

容 

 

 

 

 

院

系

意

见 

 

                     

 

 

 

 

签章： 

年    月    日 

 

 

学

校

意

见 

                     

 

 

 

 

签章： 

年    月    日 

注：此表纸质版提交科研院备案，并发送电子版至邮箱 zscq@bnu.edu.cn。 

样表 5 


