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省基金任务书管理操作指引 

广东省基础与应用基础研究基金项目任务书签订注意事项如下： 

请项目负责人按照本《操作指引》下载任务书及申请书 PDF 文

件，完成签字盖章后，彩色扫描成 PDF 文件，上传到广东省科技业

务管理阳光政务平台，提交至依托单位审核。依托单位审核后提交至

省基金委审核。无须另行报送任务书及申请书等纸质材料。 
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1. 项目负责人 

1.1 下载任务书和申请书 

项目负责人点击“过程管理→任务书管理→填写任务书”，进入

任务书填写页面。确认任务书状态为“待项目单位/人员签章”后，

点击“操作”栏的“任务书 PDF”，可下载任务书和申报书 PDF 文

件压缩包。 

 

解压后打开任务书 PDF 文件，确认最后一页“本任务书签约各

方”中已生成“广东省基础与应用基础研究基金委员会科技项目合同

专用章、法人代表签字专用章”后，分别打印任务书 PDF、申请书

PDF。 

1.2 任务书和申请书签订要点 

任务书签订要点如下： 

（1）任务书“人员信息”中，项目负责人和所有项目成员（如

有）均需要签名。 
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（2）任务书“工作分工及财政经费分配”或者“依托单位与合

作单位的合作协议”中，依托单位与合作单位（如有）均需要加盖公

章。 

（3）任务书“本任务书签约各方”中，管理单位（即省基金委）

须有合同章、法定代表人签章、日期；依托单位需加盖公章；法定代

表人（或法人代理）需签章；联系人（项目主管），即科研管理人员，

需签章、填写日期；联系人（项目负责人）需签名、填写日期。 

（4）完整的任务书按页码顺序，彩色扫描为 PDF 上传系统。 

申请书签订要点如下： 

（1）申请书的“签字和盖章页”中，申请人和项目组所有成员

（如有）均需要签名；依托单位要加盖公章；如有合作单位，要加盖

合作单位公章。日期填写“科研诚信承诺函”上的日期（申请书最后

一页已自动生成印有申请人签名和日期的“科研诚信承诺函”）。 

（2）项目如有合作单位且有经费分配，需上传依托单位与合作

单位完整的《合作协议》电子版 PDF，上传文件类型选择“合同书材

料”。 

    （3）完整的《申请书》和《合作协议》（如有）按页码顺序，

彩色扫描为 PDF 上传系统。 

1.3 上传已盖章任务书和申请书 

项目负责人完成任务书、申请书签字盖章后扫描成 PDF 文件（建

议彩色扫描）。点击“过程管理→任务书管理→填写任务书”，点击
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“操作”栏的“上传任务书盖章材料”。 

请确认任务书及申请书已按页码顺序扫描为 PDF、签字盖章无遗

漏后上传。 

 

分别上传申请书（附件类型选择“申报书材料”）、任务书（附

件类型选择“合同书材料”）、合作协议（如果有；附件类型选择“合

同书材料”），确认无误后依次提交到依托单位二级部门（如果有）、

依托单位审核。依托单位审核后提交至基金委审核。 

提交后及时查看任务书状态，若状态显示“退回修改”，请根据

“审核意见”修改后重新上传。 

 

1.4 任务书签订完成 

基金委审核通过任务书后，项目负责人点击“过程管理→任务书
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管理→填写任务书”，当状态为“任务书签订完成”时，该任务书签

订工作已完成。 

 

2. 依托单位（包括二级部门）科研管理员 

2.1 审核任务书和申请书 

依托单位（包括二级部门）科研管理员点击“过程管理→任务书

管理→审核任务书”，选定任务书后点击“进入审核”，审核任务书

及申请书。 

审核流程为：项目负责人——二级部门（如果有）——依托单位

——基金委。 

如任务书及申请书上传无误，点击“审核通过”，提交至基金委

审核。 

如任务书及申请书上传有误，点击“退回修改”，退回给项目负

责人修改。 
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任务书和申请书检查要点 

（一）任务书检查要点 

1．任务书“人员信息”中，项目负责人和所有项目成员（如有）

均需要签名。 

2．任务书“工作分工及经费分配”或者“依托单位与合作单位

的合作协议”中，依托单位与合作单位（如有）均需要加盖公章。 

3．任务书“本任务书签约各方”中，管理单位（即省基金委）

须有合同章、法定代表人签章、日期；依托单位需加盖公章；法定代

表人（或法人代理）需签章；联系人（项目主管），即科研管理人员，

需签章、填写日期；联系人（项目负责人）需签名、填写日期。 

4．完整的任务书按页码顺序，彩色扫描为 PDF 上传系统。 

（二）申请书检查要点 

1．申请书的“签字和盖章页”中，申请人和项目组所有成员（如

有）均需要签名；依托单位要加盖公章；如有合作单位，要加盖合作

单位公章。日期填写“科研诚信承诺函”上的日期。（申请书最后一
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页已自动生成印有申请人签名和日期的“科研诚信承诺函”。） 

2．项目如有合作单位且有经费分配，需上传依托单位与合作单位

完整的《合作协议》电子版 PDF，上传文件类型选择“合同书材料”。 

3．完整的《申请书》和《合作协议》（如有）按页码顺序，彩色

扫描为 PDF 上传系统。 

2.2 任务书签订完成 

基金委审核通过后，依托单位（包括二级部门）科研管理员点击

“过程管理→任务书管理→所有任务书查询”，当任务书状态为“任

务书签订完成”时，该任务书签订工作已完成。 

 

2.3 下载任务书及申请书材料 

依托单位（包括二级部门）科研管理员点击“过程管理→任务书

管理→审核任务书”，选定任务书后，点击“任务书材料下载”，批

量下载任务书及申请书。 
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