
登录系统 • OA首页-应用中心： HRP合同管理

申请人登陆院内办公网首页HRP合同管理系统,点击
登陆 (账号—工号,初始密码—11111),进入系统



进入合同录入页面-归口合同模板

1. 点击：创新转化基金/海淀转化专
项/院企联合研发项目合同

2. 根据合作类容选择合同模板
3. 合同起草完毕，请保存至电脑

技术开发：是指我院与委托方就新
技术、新产品、新工艺或者新材料
及其系统的研究开发所开展的合作。
根据委托方是否参与研发，分为委
托研发和合作研发两种。委托开发
时，一般委托方只提供经费、设备、
材料等物质条件及承担辅助协作事
项，不参与研发。合作开发时，委
托方不仅提供物质条件及辅助事项，
而且与我方共同开发。

技术服务：是指我院委托对方解决
特定技术问题的合作。知识产权归
我院或不涉及知识产权。

技术合同分类



• 首页：科研与捐赠合同录入-专利申请合同创建合同

点击科研与捐赠合同录入→临床医
学概念验证中心项目/院创新转化基
金项目/院创新转化基金项目（技术
服务合同）（根据立项类别选择）

注：属于院创新转化基金的项目
不用勾选院“创新转化基金合作
协议” ，以后分类会取消





进入合同录入页面-填写基本信息

进入合同录入页面
◼ 合同名称---科室+合同首页的项目名称
◼ 业务伙伴---合作公司名称,系统中已有
公司名称可直接点击,若无→点击创建并编辑



进入合同录入页面-填写合作方信息

合作方信息填写
◼ 填写联系人及电话
◼ 点击保存，完成填写。



进入合同录入页面-填写基本信息

基本信息填写
◼ 合同金额---付款金额
◼ 采购方式---部门自行采购
◼ 合同期限明确---否
◼ 合同开始日期、合同结束日期---不填
◼ 有效期限备注--至项目完成
◼ 收付款性质—付款合同/描述类合同
◼ 本院课题负责人—立项项目负责人
◼ 会签合同---是
◼ 合同概况—简单写明合同合作内容



系统审批流程

1. 申请人只能点“保存”, 科研处选择参与会签部门，选择“提交”；

2. 经营管理办公室审核会签表；

3. 课题负责人审核合同内容；（请经办人及时提醒课题负责人进行审批。）

4. 科室负责人审核合同内容；（请经办人及时提醒本科室负责人进行审批。）

5. 各会签部门审核合同内容；

6. 经营管理办公室审核合同内容

7. 经办人或科研处参照各部门意见修改合同，上传终版合同电子版附件并确认；

8. 主管院级领导（院长）审核；

注：科研处确认提交后，申请人可登陆系统，点击审批进度查看。


