JG科研合同办理流程
一、立项项目密级认定
项目负责人与甲方单位沟通确认项目密级和项目密点，特别注意合同文本密级不一定代表项目密级，存在文本密级公开、项目密级内部或秘密及以上情况。
二、项目负责人身份自查（非密项目可省略）
涉密科研项目立项要求项目负责人必须为保密人员，若身份不符合要求，请先行联系学院军工科研秘书办理保密人员手续。
三、填写合同审查登记表
1.项目负责人双面打印一份《JG科研项目合同审批表》，完整、准确填写项目基本信息及保密要点。
2.内部级项目需同时填写一份《西安交通大学军工科研项目（内部级）项目组保密承诺书》（见附件），项目负责人签字、学院签字盖章。
3.秘密及以上密级项目需提供《涉密科研项目参研人员信息表》《涉密科研项目参研承诺书》，项目负责人签字、学院审核盖章。
4.纵向科研项目合同书内若无项目预算表，必须提供甲方认可盖章的项目预算安排表。
5.货物采购类合同开具13%税率发票，需提供项目负责人签字、学院签字盖章的情况说明。
四、学院审核用印
所在学院审查合同-审核人签字-学院盖章-学院定密责任人签字；
五、科研院审核用印
[bookmark: _Hlk195285208]经办人携带JG科研项目合同审批表合同文本及相关材料，前往国防科技处（创新港涵英楼5-3128）办理合同审查用印。
□合同已录                                                               暂存编号：   -


西安交通大学JG科研项目合同审批表
	校内编号
	合同双方盖章返回后编写
	合同类型
	□纵向    □横向

	合同名称
	涉密项目填写简称
	起止时间
	年   月   日 至
年   月   日

	项目密级
	□机密   □秘密   □内部   □公开
	保密期限
	年

	合同金额
	     万
	合作费
（纵向项目）
	     万
	横向
项目
	外协费
	       万

	
	
	
	
	
	硬件费
	       万

	承接学院
	
	项目负责人
	
	负责人工号
	

	委托单位
（同盖章页一致）
	

	涉及实验室
风险说明
（必须勾选）
	□是     □否

	
	该项目实施过程中是否涉及危险源（有害化学品（剧毒、易制爆、易制毒、爆炸品等）、危险气体（易燃、易爆、有毒、窒息）、动物及病原微生物、辐射源及射线装置、同位素及核材料、危险性机械加工装置、强电强磁与激光设备、特种设备等）或危险性实验。

	知识产权归属
	□甲方   □乙方   □双方   □未明确

	类型及
项目来源
	横向
	□开发合同； □转让合同；  □咨询合同； □服务合同 

	
	纵向
	□重大专项 □JW科技委  □装发    □后勤保障部  □军兵种  □科工局
□科技部   □教育部    □工信部  □陕西省市    □一般纵向  
□其他类型：

	随表审核
材料清单
	□合同   份；□技术协议   份（如有）；□保密协议  份（如有）；
 □廉洁协议  份  □其他：

	项目负责人暨项目组所有成员郑重承诺：
1.诚信科研，严格履行本合同规定的各项义务，合理合法使用项目经费，并确保外拨经费的相关性、合规性；
2.已对本项目进行了危险源辨识和风险评估，并制定了防范措施及现场处置方案；
3.严格遵守国家和学校有关保密管理规定，确保履行合同/协议约定的质量条款；
4.履行本合同或实施本合同不侵犯其他任何方之知识产权和其它权利；
本人愿意承担我方全部风险责任。
是否办理免税（横向项目必填），请在方框内打 √
□无需办理免税（注：开具增值税专用发票合同不能办理免税）
  开票税率：□3%  □13%（需提供负责人签字、学院签字/盖章的情况说明）
□办理免税（如勾此项，该项目给甲方的报价需不含税金，否则后果自负）
                                     
项目负责人（签字）：
                                                        年    月    日

	项目组成员
	编    号
	成员1
	成员2
	成员3
	成员4
	成员5
	成员6

	
	姓    名
	
	
	
	
	
	

	
	工    号
	
	
	
	
	
	

	
	纵向无需填写（以合同为准）

	学院审查：
1.项目组□具备/□不具备履行合同的科研能力；
2.项目组□具备/□不具备履行合同的设备、资源条件；
3.项目在申报和合同洽谈等过程中已对风险进行识别和控制，未发现不可控因素。

涉密项目（填写）：
1.知悉范围：□涉密军工科研项目组成员；
□学校相关管理部门人员；
□其他人员：
2.项目负责人：  □是 / □否 涉密人员
3.涉密研究条件：□具备 / □不具备
4.项目参研人员是否签署保密协议书  □是 / □否

经审查，同意签订该合同。
审查人（签字）：               学院盖章
                              年    月    日
	院系定密责任人意见：            
定密依据：
[bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK3]□《国防科技工业国家秘密范围规定》
□《西安交通大学国家秘密范围细目》
□ 涉密军工科研项目《合同书》或《任务书》
□ 工作事项内容不包含密点

项目保密要点
□项目背景    □项目名称   
□研究目标    □研究内容   
□技术方案    □关键指标    
□无密点      □其他：


同意该合同确定为：
□机密 □秘密  □内部 □公开   

定密责任人（签字）：            

年    月    日

	校保密办审核意见（涉密项目需保密办签署意见，公开及内部项目无需此流程）：
项目负责人：  □是 / □否 涉密人员
涉 密 等级：  □重要 □一般
审查人（签字）：               年    月    日

	国防科技处审查意见：
1.合同 □符合 / □不符合相关法律法规；
2.项目组 □具备 / □不具备履行合同的科研能力和设备、资源条件；
3.该合同确定为 □纵    □横；
4.预算□符合 /□不符合国家及学校相关规定。
5.用印方式：□合同专用章  □校印
审查人（签字）：                 年    月    日
	国防科技处领导审查意见（100万以上）：
                                          



签字：
       
                 年    月    日

	校法律室意见（重大事项）：


签字                年   月    日

	情况说明
	

                             负责人签字：           年   月    日


注：1、开具增值税专用发票，不享受科研合同免税政策；
    2、科研合同经认定审核可以免税后，无法开具增值税专用发票。
3、涉密项目填写此表时，按照保密相关规定执行。
4、内部项目需填写《西安交通大学军工科研项目（内部级）项目组保密承诺书》
5、请将此表双面打印


军工科研合同审核存根（院系留存）
	合同名称
	

	密级确定
	□机密   □秘密   □内部   □公开
	保密期限
	年

	项目负责人
	

	委托单位
	

	涉及实验室
风险说明
（必须勾选）
	□是    □否

	
	该项目实施过程中是否涉及危险源（有害化学品（剧毒、易制爆、易制毒、爆炸品等）、危险气体（易燃、易爆、有毒、窒息）、动物及病原微生物、辐射源及射线装置、同位素及核材料、危险性机械加工装置、强电强磁与激光设备、特种设备等 等）或危险性实验。

	项目负责人承诺
1. 诚信科研，严格履行本合同规定的各项义务，合理合法使用项目经费，并确保外拨经费的相关性、合规性；
2.已对本项目进行了危险源辨识和风险评估，并制定了防范措施及现场处置方案；
3.严格遵守国家和学校有关保密管理规定，确保履行合同/协议约定的质量条款；
4.履行本合同或实施本合同技术不侵犯其他任何方之知识产权和其它权利；
  本人愿意承担我方全部风险责任。
                                   项目负责人 
                                                   _____年     月     日

	
                                                   ____________（登记人）





附件1
西安交通大学军工科研项目（内部级）
项目组保密承诺书
    本项目组承担                （甲方）军工科研项目，项目名称为：                           ，项目负责人为：          。
根据项目合同要求，本项目为“内部级”军工科研项目，合同文本中列出具体保密要求。本项目组对项目保密工作做出如下承诺：
一、项目负责人作为该军工科研项目保密工作的第一责任人，对项目组全体成员及参与项目研究的博硕士研究生的保密工作负有第一责任。
二、本项目组对研究和工作过程中知悉和接触到的国家秘密事项的相关内容，严格执行国家和学校有关保密规章制度。任何情况下绝不以任何方式向外泄露所接触和知悉的国家秘密事项的相关内容，未经审查批准，绝不擅自发表涉及未公开工作内容的文章、著述。
三、严格按照国家、地方和学校相关保密规章制度要求，做好连接互联网的办公及家用计算机保密管理工作，不在连接互联网的办公及家用计算机中，存储和处理任何涉密信息。
四、本项目组如有违反承诺书的行为，根据国家法律法规和学校保密规章制度规定，承担由此造成的法律责任和其他违纪责任。
五、本保密协议书一式二份，军工科研项目组一份、科研院军工处留存一份（与《项目合同》及《军工合同审查登记表》同时备案）。

所在学院（签字，盖章）：           项目负责人（签字）：

                                    年     月    日






附件2：
涉密科研项目参与人员信息表
学院学部（盖章）：					  项目负责人（签字）：                 校内项目编号：                    
	序号
	姓名
	学号/工号
	人员类别
	是否为涉密人员
	是否已签订本项目涉密参研协议
	参与项目研究
起止时间
	是否已参加军工保密教育培训
	参加军工保密培训时间
	保密培训证书编号
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


填表说明：
1.“校内项目编号”：立项后由科研院国防科技处填写；
2.“人员类别”分为：项目负责人、参研教师、参研博士生、参研硕士生、科研辅助人员；
3.“参与项目研究起止时间”按照2025.10格式填写
4.如项目组成员是跨学院人员，需在“备注”中写明所在学院名称；
5.项目业务办理人员须在该项目参与人员信息表内；
6.项目组的涉密参研协议由学院留档备查。

附件3：
涉密科研项目参研承诺书
	 本项目全体参与人员（参研教师、硕博研究生、科研助理等）了解学校和国家有关保密法规制度，知悉应当承担的保密义务和法律责任，自觉遵守保密纪律，并作以下保密承诺：
1.承诺自觉参加学校保密教育培训获取培训证书，并签订涉密参研协议；
2.承诺不通过微信、邮箱等互联网途径传送本项目相关的任何材料；
3.承诺不使用微信小程序或其他工具，对涉密文件及内部敏感资料进行拍照、扫描等；
    4.承诺不将项目合同书用于招投标等活动；
5.承诺严控项目知悉范围，不向其他人员泄露项目相关信息；
6.承诺项目过程材料严格遵守涉密载体输入输出流程。
 
我们已仔细阅读上述条款，承诺严格遵守！

全体承诺人签字：




  年   月   日

