具体流程：
一、合同信息确认
确定需办理认定的合同（必须是技术开发合同）甲乙双方签字、盖章手续齐全及甲、乙双方信息完整（即：法人、联系人、联系电话、单位地址、邮政编码），且保证合同执行期必须在有效期（距合同结束前20天。注：如合同中明确有质保期的，质保期算作合同有效期），否则不能办理认定。
提醒要点：
①合同签订日期（生效期）必须在研究进度开始日期之前，即先签合同再开展相关研究工作；
②知识产权必须归甲方或双方所有，若合同中明确单独归乙方，则不能办理免税；
③开发合同办理认定之前，须先和甲方单位确认，对方是否能接受0%税率的增值税普通发票，如能接受方可办理认定。若合同中明确开具专用发票或明确非0%税率的增值税普通发票，上述情形不能办理免税。技术服务合同、技术咨询合同也不能办理免税。（注：合同中的项目经费预算表中，若有差旅费、工资（劳务）费、管理费、会议费、固定资产使用费等不在免税范畴）。
④申请免税（技术合同认定登记）日必须在合同有效期内，超出有效期的合同不能申请技术合同认定登记，也不能免税；免税有效期和合同有效期一致，超出有效期的来款无法免税，需要上税，且签订延期类的补充协议审核机构均不会审核，请一定在合同有效期内开具发票。
二、不同M级合同应提供材料：
①如申请免税项目的合同为为公开合同的，请携带双方盖章、信息完整的合同原件2份提交至津南校区业务西楼446。
②如申请免税项目的合同为涉M合同的（内部及MM级以上项目），请提供：涉M合同原件2份，脱M后的合同复印件2份。
③所有办理免税的合同除按上述要求提交合同外，必须提交《南开大学保密审查审批表》（附件1）和《先进技术科研项目合同免税知情同意书》（附件2），方可办理。
三、内部及MM级以上合同脱M方法
①原合同使用涉密复印机复印一份，在复印件上用改正带等将不宜公开的内容覆盖，之后再将覆盖完毕的复印件再次复印，则脱M完毕，即为脱M版合同。②脱M过程中必须保留的部分：合同信息页、签字盖章页、起止时间（研发进度）条款、质保期条款、合同价款及支付方式条款、成果及知识产权归属条款等。③脱M过程中必须覆盖掉的内容：合同文本首页标注的M级、合同名称中的敏感词、任务来源中的敏感内容、保M责任或保M协议等保M条款、合同文本中的条形码等。
四、技术合同认定工作是终身责任制，科技局年审非常严格，各审核点审核员比较严谨，因此授权科研部协助办理认定的合同无法保证100%通过，但是科研部会尽力协调，如需补充相关材料，烦请老师们3日内尽快提交，超过一定日期系统会撤销合同。
