纵向科研项目经费报销流程及新规说明（试行）

1、 [bookmark: _GoBack]报销流程说明
按照课题立项文件时间，2025年4月1日前立项的课题经费预算参照往年管理办法，实行线下报销；2025年4月1日后立项的课题预算参照《纵向科研项目与经费管理办法》（湖职院〔2025〕5号），实行线上报销。
2024年、2025年校级规划课题报销流程参考2025年4月1日后立项的课题，实行线上报销。
（一）2025年4月1日前立项的课题（线下报销）
第一步：编制经费预算。登录科研管理平台→填写立项信息及经费预算（选择一般课题经费卡2024版）。
第二步：项目经费报销。纵向课题报销在课题结题后实行一次性报销（除有下拨经费的课题）。全程线上线下材料需一致。
线上：登录财务系统→劳务费、专家费、激励费选择“发放管理模块”、其他报销选择“一般报销模块”→选择“线下”模式填写相关信息→上传所有佐证材料（结题证明、科研经费使用审批表等）→生成报销单打印。
线下：填写《科研经费使用审批表》、财务系统生成的报销单及相关佐证材料（均需纸质版）提交至科技与服务地方处。
第三步：项目报销审核。科技与服务地方处审核经费预算、开支明细及相关票据。工作人员审核后，提交部门领导签字审批。审批通过后，工作人员通知课题负责人前来领取所有报销材料。
第四步：财务处审核。课题负责人将签字版的《科研经费使用审批表》上传至财务系统附件中并将其报销材料送至财务处，财务人员现场进行线上及线下的单据材料审核。所有审批通过后，财务打款。

（二）2025年4月1日后立项的课题（线上报销）
第一步：编制经费预算。科研管理系统填写项目信息及新版《一般课题经费卡（2025版）》。
请注意：新的经费预算表分为下拨经费和配套经费，若有下拨经费的老师请分开做预算。项目信息和经费预算会推送到财务系统，须仔细填写。
第二步：项目经费报销。纵向课题报销在课题结题后实行一次性报销（除有下拨经费的课题）。经费到账后，可在财务系统进行报销，优先使用下拨经费。
第三步：项目报销审核。全程在财务系统线上完成，无需提交纸质材料。①校级规划课题：提交报销信息（需上传结题证明及相关佐证材料）→二级学院→科技与服务地方处审核→财务处审核→打款；②其他纵向课题：提交报销信息（需上传结题证明及相关佐证材料）→科技与服务地方处审核→财务处审核→打款。
第四步：报销经费情况。报销完成后，可在科研管理系统查看经费余额及使用明细。
目前正与财务处对接，后期将先在2024年、2025年校级课题试运行，系统稳定后扩展至全部纵向项目。

二、新科研经费预算构成说明
（一）直接经费
1.范围：业务费、劳务费、设备费。
2.预算比例：无限制，按实际需求填报（需区分下拨经费与配套经费）。
（二）间接费用
1.管理费：仅针对下拨经费，按5%扣除（配套经费不扣）。
2.激励费：如按500万元及以下部分为30%计算。
有下拨+配套经费：①无设备费：激励费≤下拨经费×18%+配套经费×30%；②有设备费：激励费≤（下拨经费×18%-设备费×23%）+配套经费×30%。
仅配套经费：无论是否含设备费，激励费=配套经费×30%。
三、新科研经费调整规则
调整时间：科研项目经费调整时间在项目在研期间（立项后至结题前）可申请经费预算调整。
调整流程：暂填写预算调整表（纸质版）。
调整内容：①设备费调整：项目负责人申请，经科技处审批、财务处备案；②业务费、劳务费调整：项目负责人申请即可；③间接费用调整：管理费、激励费总额不得调整。
四、报销时限要求
报销期限：纵向项目原则上结题后1年内完成报销，逾期未报经费将被收回。
特殊情况延期：因客观原因需延期结题、变更内容，需向立项部门提交书面报告，经科技处备案后可延期1年。
科技与服务地方处
2025年5月14日
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