《技术合同登记流程简易实际操作指南》

1.“线上办理”准备1份合同原件；“线下办理”准备2份合同原件。
2.携已完成签字盖章的合同原件至师生服务中心20号窗口（非寒暑假）技术转移转化中心现场办理初审；
初审通过标准：
（1）以下附件请至《技术合同认定登记办事流程》获取，网址链接：https://ttc.ncepu.edu.cn/gywm/zlxz/b72a84d1bfc84d899163b43e0a73a4f1.htm。
首先须与甲方确认办理合同类型后，打开附件2 《技术合同模版》选择对应类型，按《技术合同认定登记办事流程》网页底部二张图例格式填写封面封底；
（2）检查合同是否含预算明细表（表中明确包含材料费、设备费信息）。如不提供预算明细表，则需填写附件6《补正说明》（申请技术转移转化中心用印，用印时选转化用印-技术转移转化合同章，附件请同时上传项目合同扫描件，完成后打印用印申请表）；
[bookmark: _GoBack]（3）可同时填写《技术合同认定登记自检表》，辅助自行检查合同条款是否缺失；
（4）多乙方或为技术开发（合作）合同的，需准备附件6《补正说明》说明华电研究内容和提交成果（申请技术转移转化中心用印，用印时选转化用印-技术转移转化合同章，附件请同时上传项目合同扫描件，完成后打印用印申请表）。
3.初审完成后，取号至8号窗口盖封面章、骑缝章（线上提交扫描整份合同内容上传系统）。
4.初审时咨询加入“华电技术合同交流群”，查看群公告预约登记时间，登录网址：北京技术合同网上登记系统（https://fwy.kw.beijing.gov.cn/cbtm/ ），填报“合同登记申请表”，提交至登记机构45#或43#号，填写参考《技术合同认定登记办事流程》附件10对照填写。
5.根据技术合同登记处提出的补正要求及其他问题，逐项对合同进行补正，并按上述流程重新报送技术合同。

6.网上登记系统显示状态为“已经批准”，下载技术合同登记机构红章的《技术合同登记证明》。
