
关于横向课题管理流程、报销程序及新管理办法的通知
各项目负责人：​
为进一步规范和优化我校横向课题管理工作，提升服务质量与管理效率，现将横向课题管理流程、报销程序，以及新出台管理办法的相关变化通知如下，请各位老师认真阅读并遵照执行。
一、横向课题立项流程
1. 材料填写：项目负责人需填写横向课题登记表、横向课题合同（包含经费预算表），并打印纸质文件。其中，横向课题登记表一式三份，横向课题合同一式四份。
2.电子预审：负责人通过浙政钉向科技与服务地方处提交电子版的横向课题登记表、横向合同及经费预算表，由法务专家完成合同条款合规性审查，科技处工作人员同步初审。
2. 纸质审批：电子预审通过后，负责人将上述纸质材料提交至二级学院签批，横向课题登记表需由院长签字并盖章，合同由负责人本人签字，随后提交至科技与服务地方处，科技处完成横向课题登记表签字盖章、合同内容及预算审核后，将材料返还负责人。
3. 合同盖章：负责人通过钉钉系统提交“印章使用申请”，审批通过后前往校办公室进行合同盖章。
4. 材料备案：负责人将盖章后的横向课题登记表及合同，交至科技与服务地方处一份、学院一份，本人留存一份，另返还企业一份合同。
5. 线上登记与立项：材料盖章完成后，需在一周之内登陆科研系统，准确录入横向课题信息，并上传签字盖章版的横向课题登记表、横向合同（含已签字的经费预算表）。科研管理人员审核通过后，系统即生成项目编号。请务必在经费开票及到账前完成此项操作。
6. 到账认领：确认经费到账后，负责人在财务系统认领课题到账凭证（电子回执单），并上传至科研系统的“经费入账”模块，由科研管理人员审核。
二、横向课题结题流程
1. 结题申请：科技与服务地方处每年6月、12月统一组织结题工作，项目负责人需根据通知要求提交相关结题材料。
2. 结题登记：经项目负责人申请、专家评审、科技与服务地方处审核通过后，学校发布结题文件、制作结题证书并发放给项目负责人。结题后，负责人需将所有结题材料上传至科研系统，及时完成结题登记。
三、横向课题报销程序
（一）2024年后立项的横向课题（线上报销模式）：
1. 项目负责人填写《科研经费使用审批表》（见附件选择相应版本），递交至科技与服务地方处，并标注报销明细。
2. 科技与服务地方处审核经费预算及开支明细，工作人员核对无误后，提交部门领导签字审批。审批通过后，工作人员将已签字的《科研经费使用审批表》电子版发送给负责人，纸质版由科技处存档。
3. 项目负责人在财务系统进行报销填报（选择线上模式），将《科研经费使用审批表》及其他报销材料作为附件上传。提交至学院进行线上审核，学院领导审批后推送至财务处线上审核。
4. 所有审批通过后，财务进行打款。
注意：如涉及申请激励费发放，需另填写纸质版《激励费发放申请表》，在学院签字盖章后，交至科技与服务地方处签字盖章。
（二）2023年及之前立项的横向课题（线下报销模式）：
1. 项目负责人填写《科研经费使用审批表》（见附件选择相应版本），在财务系统进行报销填报（选择线下模式），将所有报销材料作为附件上传，并打印财务系统生成的报销单。
2. 将所有纸质报销材料递交至学院科研秘书，学院初审后，送至科技与服务地方处。
3. 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。
4. 审批通过后，工作人员通知项目负责人领取所有报销材料。
5. 项目负责人将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。
6. 所有审批通过后，财务打款。
四、横向课题管理办法的变化
1. 横向科研项目定义：横向科研项目是指除纵向科研项目以外，由政府部门、企事业单位、研究机构、学术团队及个人委托我校（或与我校合作）研究开发的项目。特别说明的是，校地合作项目将不再单独分类，而是归入此类别。
2. 审批机制调整：按照项目负责人制的工作要求，审批工作由二级学院实施，科技与服务地方处、计划财务处等部门进行监管。
3. [bookmark: OLE_LINK1]管理费政策优化：横向课题不再收取管理费。但对于以学校名义招标的项目，则需缴纳8%的管理费，此费用将在项目完成后作为奖励性绩效发放给项目负责人所在学院。需要注意的是，根据现行财政规定，目前所有横向课题经费需扣除合同总经费的6.05%作为税费。
4. [bookmark: _GoBack]支出科目简化：为提高效率，直接费用类别已简化为三大项：设备费、业务费和劳务费。
5. 预算调剂便捷化：预算调剂只需按照委托方的合同要求，实施更简便的调剂手续，不受额度限制。

如有任何疑问，请联系科技与服务地方处向老师，联系电话：2364343。

附件：
1. 横向课题登记表
2. 横向课题合同
3. 科研经费使用审批表
4. 横向课题经费预算调整申请表

科技与服务地方处
2025年5月6日
