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上 海 交 通 大 学 校 内 公 文 

科研院〔2017〕8 号 

 

 

关于印发《上海交通大学科技项目相关印

章使用管理办法》的通知 

 

各有关单位： 

为规范科技项目管理印章使用和管理，提高印章使用

的安全和效率，根据《上海交通大学印章管理规定》（沪交

办〔2014〕31 号）的有关要求，结合科技项目管理工作实

际，制定本办法，请遵照实行。 

 

 

 

 

 

 

科学技术发展研究院 

2017 年 9 月 29 日 
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上海交通大学科技项目相关印章使用管理办法 

 

第一条 印章种类。本办法适用于科技项目管理中心保

管和使用的各类印章，包括上海交通大学技术合同章（科）、

上海交通大学技术合同章（技）、上海交通大学试验报告专用

章，上海交通大学科技项目管理中心章，以及院领导、中心

主任、经办人名章等。 

第二条 适用范围。上海交通大学技术合同章（科）适用

于学校订立纵向科研项目申报及立项合作协议；上海交通大

学技术合同章（技）适用于学校订立技术合同（横向科研项

目技术开发、服务、咨询合同，我校为一般乙方），及我校为

甲方的科研项目的外协技术合同；上海交通大学试验报告专

用章适用于科研项目以学校名义出具试验报告；上海交通大

学科技项目管理中心章适用于中心各项行政事务和一般业

务工作；院领导、中心主任、经办人名章适用于特殊情况下

本人授权和委托事项的处理。 

第三条 用印流程。 

（一）上海交通大学科技项目管理中心章：申请人申请，

中心主任批准； 

（二）上海交通大学技术合同章（科）：项目负责人签字

报学院审核，经科研院立项部门审批通过，凭《上海交通大

学纵向科研项目合作协议（合同）审批单》，在相应合同或协
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议中落款及骑缝处加盖印章； 

（三）上海交通大学技术合同章（技）：由项目负责人与

相关单位商议起草形成技术合同，报学院审核后，经法律事

务室及科技项目管理中心审批通过，凭《上海交通大学合同

审核流程表》或《上海交通大学订立外协技术合同（协议）

责任保证及审批表》，在合同或协议中落款及骑缝处加盖印

章； 

涉及重点实验室经费的外协合同，由科研院基地平台办、

分管院领导审批后，到科技项目管理中心直接加盖技术合同

章（技）。 

政府人才计划支持、及 985/211 经费、学校自有经费，

参照科研项目立项及进行过程管理的项目，其外协合同经学

院、和项目管理部门审批同意后，凭《订立外协技术合同（协

议）责任保证及审批表》，到科技项目管理中心直接加盖技术

合同盖章（技）。 

涉及国防项目、人文社科类项目经费的外协技术合同，

分别经先进技术装备研究院、文科处审批后，加盖国防类科

研项目以及人文社科项目专用的技术合同印章。 

原则上非科研性项目、或不参照科研项目进行过程管理

的经费，其支出合同不属于科研外协技术合同范畴，不得使

用科技项目管理专用的技术合同章。 

（四）上海交通大学试验报告专用章：申请人申请，经
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学院、科研院批准后，在相应试验报告落款处加盖； 

（五）院领导、中心主任、经办人名章：相关审批事项

经本人授权和委托之后，由具体经办人使用。 

第四条 管理职责。中心印章的刻制、增减需报请科学技

术发展研究院主管院领导审核批准，并报学校主管部门报备

批准，统一制发或销毁。印章使用和保管由专人负责。上海

交通大学科技项目管理中心章，由科研院综合办代管；上海

交通大学技术合同章（科），由科研院计划项目办管理；上海

交通大学技术合同章（技）、上海交通大学试验报告专用章，

由科技项目管理中心管理；院领导、中心主任、经办人名章

由本人负责管理或委托使用。 

第五条 规范操作。印章保管人员应坚持原则，自觉遵守

保密规定，严格照章办事，按规用印，审阅了解用印内容，

核实用印数量，检查留存材料是否齐全，不得违规或擅自用

印。用印操作须规范端正、清晰美观，落款处加盖印章应“骑

年压月”。 

第六条 纪律要求。印章不得用于空白的介绍信、纸张、

单据、证件、证书等；印章原则上不得带出本单位使用，如

因特殊需要，必须经中心主任审核批准，印章只得用于所申

请事由，借用人对印章使用后果承担一切责任，印章使用完

应立即归还。 

第七条 补充说明。科研项目中涉及设备购置（试制）、
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材料采购、及需要招标采购的合同，以及非科研项目经费支

出合同，按照学校招投标管理办法进行审批，加盖学校招标

采购专用合同印章。 

第八条 执行解释。 本管理办法及印模发布及修订须向

学校报备批准，具体由科研院负责解释。 

附：印章模板 

 

 

 

上海交通大学技术合同章（技）  上海交通大学技术合同章（科） 

   

 

科学技术发展研究院 科学技术发展研究院 2017 年 9 月 30 日印发 

 


