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外协技术合同（协议）责任保证及审批表 

网上审批使用说明书 

（按用户审批先后顺序编写） 
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1 填表人  

1.1 填表人是项目负责人 

登陆 http://my.sjtu.edu.cn（手机登陆 http//m.sjtu.edu.cn 下载“交大移动”），

输入 jAccount 账号，进入我校一门式服务平台，依次点击 “流程”——“服务大

厅”——“科研”——“外协技术合同（协议）责任保证及审批表”即可进入。 

进入后，按要求填写相关内容并上传相关附件，如图 1 所示。这里特别强调：

“外协比例”由系统自动计算；“项目归属二级单位”指项目所归属的二级单位，

不是指项目负责人工作所在的二级单位；项目负责人需仔细阅读“项目负责人承

诺”栏目内的内容，并点击“我已知晓”前的□确认（如果填表人非项目负责人，

该栏目则不会出现，后续将由项目负责人本人确认）。 

 

图 1 填表人（是项目负责人）操作界面 

 

表格填写完成后，可以进行“提交”或“终止”操作（详见图 1 中红色方框

处），各操作的含义如下： 

“提交”：审批表将流转到院系经办人。 

“终止”：本次操作作废，数据不会自动保存。 

填表人是项目负责人 
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1.2 填表人不是项目负责人 

1.2.1 填表人操作 

操作同 1.1。唯一不同的是：“项目负责人承诺”栏目内的内容不会出项（如

图 2 所示），后续将由项目负责人本人确认。 

 

图 2 填表人（不是项目负责人）操作界面 

 

表格填写完成后，可以进行“提交”或“终止”操作（详见图 2 中红色方框

处），各操作的含义如下： 

“提交”：审批表将流转到项目负责人。 

“终止”：本次操作作废，数据不会自动保存。 

 

1.2.2 项目负责人操作 

登陆 http://my.sjtu.edu.cn（手机登陆 http//m.sjtu.edu.cn 下载“交大移动”），

输入 jAccount 账号，进入我校一门式服务平台，依次点击“流程”——“待办事

项”在“等我处理的事项”中查找需要审核的外协审批表。 

项目负责人需要仔细检查填表人填写的内容以及上传的附件，并仔细阅读

“项目负责人承诺”栏目内的内容。审核无误后，点击“我已知晓”前的□确认，

如图 3所示。  

表格填写完成后，可以进行“退回修改”或“提交”操作（详见图 3 中红色

方框处），各操作的含义如下： 

“退回修改”：退回填表人进行修改。 

“提交”：审批表将流转到院系经办人。 

 

 

填表人不是项目负责人 

 

 

http://my.sjtu.edu.cn/
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图 3项目负责人操作界面 

 

以下所有用户可以通过以下方式进入：登陆 http://my.sjtu.edu.cn（手机登陆

http//m.sjtu.edu.cn 下载“交大移动”），输入 jAccount 账号，进入我校一门式服

务平台，依次点击“流程”——“待办事项”在“等我处理的事项”中查找需要

审核的外协审批表。 

 

2 院系经办人  

院系经办人审核表格内容及上传的附件，审核意见可以填写在图 4中绿色方

框内。审核完后，可以进行“退回”、“提交院系分管领导”、“提交科研院”、“终

止”操作（详见图 4中红色方框处），各操作的含义如下： 

“退回”：退回项目负责人。 

“提交院系分管领导”：审批表将流转到院系分管领导。一般根据审核需要，

确定是否需要院系分管领导审核。 

“提交科研院”：审批表将流转到科研院经办人。 

“终止”：本次操作作废，数据不会自动保存。 

 

 

 

 

 

http://my.sjtu.edu.cn/
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图 4院系经办人操作界面 

 

3 院系分管领导 

院系分管领导审核表格内容及上传的附件，审核意见可以填写在图 5中绿色

方框内。审核完后，可以进行“退回”、“提交科研院”、“终止”操作（详见图 5

中红色方框处），各操作的含义如下： 

“退回”：退回院系经办人。 

“提交科研院”：审批表将流转到科研院经办人。 

“终止”：本次操作作废，数据不会自动保存。 

 

 



6 / 12 

 

图 5院系分管领导操作界面 

 

4 科研院经办人 

科研院经办人审核表格内容及上传的附件，审核意见可以填写在图 6中绿色

方框内。审核完后，可以进行“转到法律事务室”、“提交主任”、“退回到院系经

办人”、“退回到院系分管领导”、“终止”操作（详见图 6 中红色方框处），各操

作的含义如下： 

“转到法律事务室”：审批表将流转到法律事务室。 

“提交主任”：审批表将流转到科研院项目管理中心主任。 

“退回到院系经办人”：退回到院系经办人。 

“退回到院系分管领导”：退回到院系分管领导。 

“终止”：本次操作作废，数据不会自动保存。 
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图 6科研院经办人操作界面 

 

5 法律事务室 

法律事务室审核表格内容及上传的附件，审核意见可以填写在图 7中绿色方

框内。审核完后，可以进行“转到科研院”、“终止”操作（详见图 7 中红色方框

处），各操作的含义如下： 

“转到科研院”：审批表将流转到科研院经办人。 

“终止”：本次操作作废，数据不会自动保存。 
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图 7法律事务室操作界面 

 

6 科研院项目管理中心主任 

科研院项目管理中心主任审核表格内容及上传的附件，审核意见可以填写在

图 8中绿色方框内。审核完后，可以进行“退回”、“直接通过”、“提交主管院长”、

“退回填表人”、“终止”操作（详见图 8中红色方框处），各操作的含义如下： 

“退回”：退回到科研院经办人。 

“直接通过”：整个审批流程结束。 

“提交主管院长”：审批表将流转到科研院主管院长。一般根据审核需要，

确定是否需要主管院长审核。 

“退回填表人”：直接退回到填表人。 

“终止”：本次操作作废，数据不会自动保存。 
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图 8科研院项目管理中心主任操作界面 

 

7 科研院主管院长 

科研院主管院长审核表格内容及上传的附件，审核意见可以填写在图 9中绿

色方框内。审核完后，可以进行“提交主管校长”、“直接通过”、“退回”、“终止”

操作（详见图 9中红色方框处），各操作的含义如下： 

“提交主管校长”：审批表将流转到主管校长。一般根据审核需要，确定是

否需要主管校长审核。 

“直接通过”：整个审批流程结束。 

    “退回”：退回到科研院项目管理中心主任。 

    “终止”：本次操作作废，数据不会自动保存。 

 

 

 

 

 

 



10 / 12 

 

 

 

图 9科研院主管院长操作界面 

 

8 主管校长 

主管校长审核表格内容及上传的附件，审核意见可以填写在图 10 中绿色方

框内。审核完后，可以进行“退回”、“通过”、“终止”“操作（详见图 10中红色

方框处），各操作的含义如下： 

“退回”：退回到科研院主管院长。 

“通过”：整个审批流程结束。 

“终止”：本次操作作废，数据不会自动保存。 
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图 10主管校长操作界面 

 

9 特别提醒 

填表人可以在我校一门式服务平台“进行中事项”中随时查看审批流转情

况；在“已完成事项”中查看完成的审批事项，并可以进行打印和下载操作

（如图 11中蓝色方框处）。 
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图 11 审批完成界面 

 

 

 

 

 

 


