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科研项目（纵向）经费管理办法

一、为了加强学院科研经费的管理，保证科研经费的合理使用，根据国家有关法规和现行财务制度规定，特制定本办法。

二、本办法适用于我校从事各类科研所获得的纵向科研项目经费。

三、纵向科研经费的构成

1.省市部委级经费：包括教育部、上海市科委、上海市教委、各类基金会等下达的科研项目经费。 

2.校级科研经费，即由学校科研发展基金提供的科研项目经费。

四、科研经费管理原则

1.科研项目经费由项目负责人负责使用并实行项目负责人责任制。 

2.项目负责人应按规定办理有关手续，明确职责，履行合同规定的各项义务。科研处对项目统一编制经费编号， 并发给项目负责人《科研经费使用手册》。 项目负责人凭《科研经费使用手册》使用科研经费。 

3.项目负责人必须严格执行拨款单位的有关经费管理、使用的各项规定与学校财务管理的各项规定，专款专用，接受财务监督，不得超支，超支部分由项目负责人自理。 

4.该纵向项目有其他渠道资助或配套经费的，均应纳入项目经费管理办法执行。

5.科研经费使用手册及经费编号的使用期一般不超过项目结题后二年。结题二年后即撤消该项目经费编号，如有特殊情况需延长使用的，由项目负责人向科研处提出申请，批准后方可延长，但最长不得超过该项目自立项后的五年。

五、科研经费使用

1.根据到位经费数额，科研管理部门提取5%作为校科研管理费，校级项目、市教委设立的“上海高校青年教师培养资助计划”项目不提取科研管理费。科研管理费在科研处下达项目经费时由财务处统一提取，该经费立专项管理，主要用于校科研部门及相关活动。

2.科研项目实施过程中所必须支付的各类咨询费、招待费（含餐饮）、电话费、交通费等特殊支出，须经财务审核，并不得超过项目总经费的20%，其余经费需用于购置设备、图书资料、打字复印等实际科研之用。凡购买图书需提供书名清单。

3.科研项目经费的报销与暂借款，均需项目负责人签字，凭《科研经费使用手册》到财务处报销和暂借。凡预支或报销2000元以上（含2000元）的款项，由主管校领导签字方可执行。

4.形成资产

学校鼓励项目负责人使用科研经费购买设备，凡使用科研经费形成的设备与图书资产，均属于公有资产，故需向学校有关部门（资产处、图书馆）备案登记，办理相关手续。图书经图书馆编目、登记后，可交回课题组成员使用，课题成员离职离校时，需交回所有被编目备案的书籍。所购设备价值超过1000元及以上的，均由学校资产处统一购置，未经同意不得自行购买。上述资产在项目负责人调离时，均应归还学校。

5.科研项目按时完成后，其结余经费可继续用于后续科研项目的预研究，但最长期限不得超过项目结题后二年。如超过二年，项目组或负责人可提取结余数的30%作为完成奖励，但奖励总金额不得超过总经费的15%，其余金额部份进入校科研基金。

6.因项目负责人不负责任等主观原因不能完成项目任务，或违规滥支费用，由科研处通知财务部门，停止该项目科研经费使用，并视情节作出处理。

7. 科研经费使用情况可由项目负责人去财务部门查询，查询使用情况的时间一般不超过一年。

8.如各级政府部门及有关基金会对项目经费另有管理办法或规定的，则按各级政府部门及有关基金会的项目经费管理办法或规定执行。

六、科研经费的预支与核销

1.首先由项目负责人编制科研项目费用支出预算书，该预算经科研处及主管院长审批后，凭批准后的预算书到财务部门办理暂借款手续。

2.科研经费预支总额不得超过项目总经费的80%。
3.每位项目负责人，一次预支借款一般不超过2000元（含2000元）。如预支在2000元以上者，须经主管院长签字同意。该项目再次借款时，需简要汇报上次借款的使用情况。
4.每位项目负责人的借款，一般须在借出后3个月内结清。该项目结题报告经上级部门审核通过后，须在半月内到财务处结清所有款项。

5.优青项目结题后，经市教委专家组评审有不合格者，学院只支付上级下拨项目经费的80%，实际使用超出该80%的部分由项目负责人本人承担。该项目经费余下的款项进入校科研基金。

6.财务部门凭科研项目鉴定书、科研项目资料入档签收单，以及经校批准的项目经费决算书与费用发生的原始单据，按有关规定给予核销。

七、监督检查

学校监察室、审计部门根据国家法律法规、学院的财务规定以及科研经费管理的相关规定，负责对科研经费预算执行情况、开支范围、开支标准等进行定期或不定期的检查。

如发现项目负责人有弄虚作假、截留、挪用、挤占专项经费等违规行为，学校将追究有关人员的责任、追回科研经费。

若项目在期限内完不成者可打报告申请延期，超过原定完成期限二年后，仍无法完成该项目的，学校将收回该项目余下科研经费。

本办法自学校批准公布之日起执行，原科研项目经费办法及自动失效。
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