产学合作协同育人项目
[bookmark: _GoBack]合作协议OA流程操作指南

一、材料准备阶段
1.合同文本拟定
《高校申报必读 | 2022年教育部产学合作协同育人项目高校申报说明》推荐使用项目提供的合作协议模板（“项目合作协议”页面或“产学合作—常用文件下载”页面下载项目协议模板），协议模板未尽事项，双方可签订补充协议。如另行拟定合作协议，须涵盖协议模板所列主要内容。合作协议由项目负责人上传至项目平台，并须经企业确认。请及时关注协议确认进度，以免影响项目立项。
2.合法性审查
请联系法律顾问对合同文本做合法性审查，并拿到合法性审查意见或合法性审查联系单。一般学院（系）有聘请法律顾问。如学院（系）或个人无法联系上法律顾问，可联系本科生院联络人协助进行合法性审查。
3.合同文本修改
请根据合法性审查意见对合同文本作修订，并告知对方公司，确认其接受修订。如法律顾问无意见，则无需修改。
4.确认所需印章
请联系对方公司，确认对方认可的印章是“浙江大学”印章还是校内主管部门印章（“浙江大学本科生院”）。如需“浙江大学”印章，则需等分管校领导审批后方可用印；如需校内主管部门印章，则需等校内主管部门审批后方可用印。

二、合同审批阶段
1.发起合同审批流程
[image: ]使用校内网时，访问http://oa.zju.edu.cn/后使用个人统一身份认证登录，或通过“浙江大学官网-综合服务-协同办公”访问并登录。登录OA系统后，依次点击“流程”-“新建流程”-“ZJU-合同审批流程”。

2.根据合同审批表填写相关内容
[image: C:\Users\DELL\Desktop\合同表单.jpg]
3.合同审批进程查询
[image: C:\Users\DELL\Desktop\合同流程.jpg]请在合同审批表界面点击左上角“流程图”查看审批进程；点击“流程状态”查看审批具体信息（包含流程提交至哪儿、谁未查看、谁未提交等）

三、合同用印阶段
1.请勿先行在合同上浙江大学落款处签字或填写日期等。
2.无论使用“浙江大学”印章或主管部门印章，均请持合同打印稿（对方公司是否签字盖章均可）和合同审批表至东1B-113用印。
如需使用“浙江大学”印章，则还需开具用印授权委托书和用印联系单，待授权代表签字或盖签字章后，至纳米楼行政服务办事大厅两办窗口盖“浙江大学”印章。
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