技术合同认定登记规范及要求
一、技术合同形式及内容规范
1、合同模板的使用规范
签订的技术合同必须为科技部制式技术合同，尤其是技术开发、技术转让和技术服务合同。（科技处下载专区均有下载）
2、合同基本情况的填写规范
   （1）合同封面的内容、合同书第1页各方基本情况的内容、合同书末页各方签名及签订时间栏全部要填写齐全，不能留空白；
（2）合同签订时间、地点应写明，时间要具体到“日”;
   （3）合同有效时间应为起止时间，具体到“日”。例如：×年×月×日至×年×月×日。
3、合同内容的书写规范
（1）技术内容描述须明确。技术目标、技术内容、技术路线描述不能过于简单，其中开发合同（委托或合作开发）必须提交相应技术方案作为补充；
（2）合同必要条款须齐备。合同正文中的“知识产权归属”、“技术开发风险”等重要条款为技术合同必备条款，必须齐备，一律参照科技部的规范文本；
（3）合同有效期限必须明确。合同实施期限与保密期限等须一致，合同实施期限需明确起止时间(应有具体的年月日)，不建议使用“永久”等不明确的字眼；
（4）签字签名需清晰工整。合同中出现的签名需字迹工整、清晰，字体不能太潦草或者连笔较多而导致不能清晰辨认。
（5）合同标的金额需大写。
4、合同公章的加盖规范
   （1）公章与落款单位名称必须一致；
   （2）公章加盖要规范（不明显、位置不对、缺盖、少盖、多盖均不行）；
   （3）合同封面单位名称处、封底落款、骑缝章都必须齐备；
   （4）合同中修改处（含手写体内容），要有双方公章确认；
（5）公章应为企事业单位的行政公章或技术合同专用章。
5、法人签字规范
协议签字盖章处如非单位法人签名而是委托人签名的，必须提供法人授权签字人的委托书。
二、技术合同认定规范
[bookmark: _GoBack]1、技术开发合同，要提供详细的技术开发方案，方案需双方签字盖章,该方案要重点体现技术创新的内容或原创性技术内容。
2、技术转让合同，应提供专利证书正本原件或专利证书副本原件和国家知识产权局的变更“手续合格通知书”。如原件提供不了，提供复印件并加盖单位行政公章。转让技术秘密的，提供详细技术方案，方案由双方签字盖章。
3、合同标的为通过简单改变尺寸、参数、排列，或者通过类似技术手段的变换实现的产品改型、工艺变更以及材料配方调整及合同标的为一般检验、测试、鉴定、仿制和应用均不认定为技术开发合同。
4、工艺服务，包括有特殊技术要求的工艺编制、新产品试制中的工艺技术指导，以及其他工艺流程的改进设计，均认定为技术服务合同，只有新的工艺设计或明显的带有创新性的工艺改造，方可认定为技术开发合同。
5、技术交易额是指从合同交易总额中扣除购置设备、仪器、零部件、原材料等非技术性费用后的剩余金额，合同交易总额是指技术合同成交项目的总金额，技术开发和技术转让合同的免税范围以技术交易额为基准。技术开发合同（系科技部制式合同）中第18条，“乙方利用研究开发经费所购置与研究开发工作有关的设备、器材、资料等财产，归 乙或双 （甲、乙、双）方所有。”如果双方约定是乙方或者双方所有，那么乙方就要提供研究开发经费费用构成清单，列明购置了哪些设备，器材，资料等物品，并加盖学校公章。如果约定的是甲方所有，就不要提供。科技部门在认定技术交易额时，将从合同成交额中剔除购置设备，器材等费用，剩下的经费就是技术交易额。
三、技术合同认定需准备资料及手续
（1）开发合同认定：规范合同+技术方案（双方签字盖章）+项目费用清单(附件1)+单位诚信承诺书；
（2）专利转让合同认定：规范合同+专利证书正本原件或专利证书副本原件+国家知识产权局的变更“手续合格通知书”+单位诚信承诺书。（如专利原件提供不了，提供复印件并加盖单位行政公章）；
（3）技术秘密转让认定：规范合同+详细技术方案（双方签字盖章）+单位诚信承诺书； 
（4）诚信承诺书由科技处代办（承诺书需学校法人签字并加盖校公章）；
（5）合同认定前需将合同相关信息上传至“全国技术合同网上登记系统”。
	费用清单

	序号
	科目
	金额（万元）
	备注

	1
	 试（实）验费
	　
	　

	2
	 原材料购置费（零部件）
	　
	　

	3
	 设备购置费（样机）
	　
	　

	4
	 差旅费
	　
	　

	5
	 人员工资
	　
	　

	6
	 管理费
	　
	　

	7
	 折旧费
	　
	　

	8
	 研发、设计费
	　
	　

	9
	 其他费用
	　
	　

	合 计
	　
	　

	此为参考模板，申请单位可根据实际情况对科目予以优化调整。



