《课题计划任务书》填报流程及《课题合同》签订的注意事项

1. 填报课题任务书和合同签订流程：

（1） 下载和打印《依托单位基本信息表》（通知附件3）与《组织机构代码证》一起传真至市科技信息中心（FAX：64693182）；
（2） 企业11月18日前完成网上课题任务书填报，保存并提交；
填写内容注意点：
· 《课题计划任务书的课题编号（即项目编号）、起始日期、计划完成日期、项目总投入、市科委资助金额、区县科委资助金额《2011年度上海市科技小巨人（含培育）企业名单与经费安排表》（通知附件1）。
· 课题任务书中的课题性质：指南。

· 课题任务书中第二点课题的完成形式和考核指标做统一规定，企业直接复制申请书“三、企业创新体系建设目标（不含建设周期内容）”及“四、企业生产、经营管理、新项目建设或已建项目及经济效益目标”的全部内容。
· 项目有合作单位必须写明，并且加盖合作单位公章。

· 项目承担单位的信息在合同签订期间不得变更（企业名称除外，如有变更请直接与市创业中心联系）。
· 企业账号信息必须填写准确，与《依托单位基本信息表》完全一致。

· 课题责任人的手机必须填写准确，系统会通过短信方式告知课题任务书审核和合同签订的进程。

预算经费表填写注意事项：

· 填报顺序：表1～表6→课题预算经费表→表9； 
· 表9知识产权表必须有新增数；
· 预算金额以人民币填报，外币须折算人民币填报，单位“千元”；

· 逐项填报，不得漏填，没有项填划线（/）；

· 课题预算经费来源合计=课题预算经费支出合计=执行期内项目新增投入；
· 市科委资助经费应尽量集中使用在科研支出方面，如科研设备、原材料等；其他费用（如会议费、差旅费、修缮费等）的支出比例建议控制在市科委资助总额的5%以下；劳务费不得超过市科委资助总额的20%；管理费不得超过市科委资助总额的8%；国际合作交流费不得超过市科委资助总额的5%；
· 同一项支出一般不得在市科委资助经费和自筹经费中同时申报；
· 企业自有资金在经费支出方面不受以上比例限制；
· 每一项费用支出（包括企业自筹资金和市科委资助经费）应有详细的计算依据说明；
（3） 市创业中心网上审核课题任务书；
（4） 审核通过后，短信方式通知企业打印课题任务书；
（5） 市创业中心网上发送《课题合同》；
（6） 企业获短信通知网上打印课题合同（一式6份），连同之前打印的课题任务书（一式3份）送至区县科委；
报送材料注意点：

· 《课题合同》双面打印一式6份，每份签字盖章：请企业不要在“合同的骑缝章”处盖章，由市科委盖；企业在合同封面（丙方）盖公章，在合同最后一页乙方（课题负责人）签字或签章，丙方（承担单位）的法人代表签字或签章，财务负责人签字或签章，加盖公章。
· 《课题计划任务书》一式3份，每份签字盖章：任务书封面和第八部分负责人签字盖章；预算表人员签字盖财务章；劳务表人员签字。
· 《课题合同》和《课题计划任务书》分别用订书机固定。
（7） 区县科委在课题任务书上签署承诺资助意见、盖章，统一报至市创业中心。
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