	南京航空航天大学科研项目协作配套流程所需材料

	事项类型
	事项名称
	所需材料
	份数
	备注

	事项一
外协
	事项1.1 签订外协合同（主项目：公开/内部，外协：公开/内部）
	主合同或任务书
	1份
	科研院查阅

	
	
	《南京航空航天大学科研项目协作配套合同审批表》
	2份
	科研院1份、财务处1份

	
	
	《外协合同》
	4份
	科研院1份、财务处1份、项目负责人1份、外单位1份

	
	
	协作配套单位营业执照复印件
	1份
	科研院1份

	
	事项1.2 签订外协合同（主项目：涉密，外协：公开/内部）
	主合同或任务书
	1份
	科研院查阅

	
	
	《南京航空航天大学科研项目协作配套合同审批表》
	2份
	科研院1份、财务处1份

	
	
	《外协合同》
	4份
	科研院1份、财务处1份、项目负责人1份、外单位1份

	
	
	协作配套单位营业执照复印件
	1份
	科研院1份

	
	
	《南京航空航天大学涉密项目协作配套审批表》
	3份
	科研院1份、项目负责人1份

	
	事项1.3 签订外协合同（主项目：涉密，外协：涉密）
	主合同或任务书
	1份
	科研院查阅

	
	
	《南京航空航天大学科研项目协作配套合同审批表》
	3份
	科研院2份（服务中心、保密员）、财务1份

	
	
	《外协合同》
	4份
	科研院1份（保密员）、财务处1份、项目负责人1份、外单位1份

	
	
	协作配套单位营业执照复印件
	1份
	科研院1份（保密员）

	
	
	《南京航空航天大学涉密项目协作配套审批表》
	3份
	科研院1份（保密员）、保密处1份、项目负责人1份

	
	
	《南京航空航天大学涉密协作配套项目保密协议书》
	4份
	科研院1份（保密员）、项目负责人1份、外单位2份

	
	
	《南京航空航天大学涉密协作配套项目保密监督检查表》
	3份
	科研院1份（保密员）、保密处1份、项目负责人1份

	
	
	协作配套单位保密资质复印件（盖公章或保密部门章）
	2份
	科研院1份（保密员）、保密处1份

	事项二
外拨
	经费外拨（仅经费外拨，不单独签订外拨合同）
	主合同或任务书
	1份
	科研院查阅

	
	
	《南京航空航天大学科研项目协作配套合同审批表》
	2份
	科研院1份、财务处1份

	
	外拨合同
	参照事项二外协办理相关手续
	
	

	


注意事项：
  1．学院有定密责任人的，“定密责任人审批意见”一律由学院定密责任人签字；
  2．签订涉密外协/外拨合同（对应事项1.3）流程（1）项目负责人携带主合同，协作配套合同文本到科研院进行预审；（2）合同文本由协作配套单位先行盖章；并完成相关保密手续；（3）协作配套合同文本科研院盖章，并携带涉密材料交接本完成材料交接；
  3．《南京航空航天大学涉密协作配套项目保密监督检查表》：协作配套项目执行期限内项目负责人需每年办理一次并主动向科研院保密员提交；
  4．《协作配套单位保密资质》：协作配套项目执行期限超过保密资质有效期的，需及时向科研院保密员补交对方单位重新提供的《保密资质》证明。
5．《南京航空航天大学定密审批表》、《南京航空航天大学涉密协作配套项目审批表》、《南京航空航天大学涉密协作配套项目保密协议书》、《南京航空航天大学涉密协作配套项目保密监督检查表》请至保密处下载最新版本（保密处网站—资料下载—保密审查审批各类表格）。
6.一般流程：项目负责人拟定合同文本→登陆科研管理系统填写协作配套→打印生成协作配套合同审批表（并准备相关附件）→项目负责人签字→科研副院长审核→科研服务中心审核→外协合同盖章。

