浙江树人大学横向科研项目相关流程更改的通知
为加强横向科研项目的管理，使横向科研项目管理逐步规范化、制度化，特完善以下工作流程。

一、立项流程
1、项目负责人和项目委托单位达成初步合作意向。
2、项目负责人起草合同，合同文本可参照《科研合作协议范本》，合同相关内容由双方拟定。
3、项目负责人持《合同》到科研处审核签字盖章，具体见《浙江树人大学科研项目管理办法》中第七条“横向科研项目合同签订”。
4、项目负责人交一份合同原件由科研处留存。
5、科研处给该项目建档并设立项目编号。

二、经费管理流程
1、横向科研项目经费到学校账户后，由计财处开具到款通知单和发票。
2、项目负责人持到款通知单到科研处填写建卡信息。
3、科研处统一报计财处办理横向项目经费卡。
4、建卡后，项目负责人填写《浙江树人大学科研项目经费分配单》（一式三联），先由科研秘书、部门（学院）领导签字初审，然后报科研处签字复审。其中，第一联课题组留存，第二联交计财处留存，第三联交科研处留存。
5、项目负责人按学校相关规定和合同预算在计财处办理科研经费报账。
6、根据国税函［2004］825号、浙地税函［2004］361号、杭地税一［2004］317号文件的精神，所取得的技术咨询服务收入、技术服务收入的相关税费，由计财处按规定代扣代缴，该返还的由计财处负责。

7、校外其它单位参与我校主持的横向项目，须与合作方签订合作协议，转出经费的总额不超过到款经费的50%。转出经费根据研究计划分年度拨付，学校另需提取科研奖励额与已提科研管理费之间的差额。

8、课题组办理经费报销，需有经办人，项目主持人审批报销；项目主持人发生费用由所在学院或机构负责人审批，项目主持人为学院或机构负责人的由学校科研处负责审批。所有课题开支需符合项目合同规定及财务管理制度的要求。
9、按横向科研项目合同或协议规定购买仪器设备部分，参照《八项科研制度汇编》第三章“经费管理”中第十一条第六款，其中申请设备追加配套经费计入该横向科研项目经费账户。

三、结题流程
1、按照合同规定时间，提前一个月填写《浙江树人大学横向科研项目结题登记表》，准备结题相关材料。若不能按时完成，请及时上交延期报告。

2、结题材料包括以下内容：项目研究完成后，项目主持人应要求委托方在我校提供的登记表上盖章签字，上面必须注明“项目已完成”的字样。并将研究成果（或者成果清单）、登记表、总结材料（字数500-800）在内结题材料，报科研处备案。

2、注销结题的项目经费卡。项目负责人按要求认真填写《浙江树人大学横向科研项目结题结余经费汇总表》（科研处网站上下载），经各部门审核盖章签字后，交由科研处备案，统一报计财处。注意：每个项目的经费余额应小于该项目实际总额的20% ，申报结题之日卡内的金额与计财处该项目账面余额一致，方可填写此表。
3、结题经费余额的转结方式有两种：一种即直接转入科孵卡；另一种提取现金，但必须按财务相关规定缴纳个人所得税。
4、结题材料和结余经费均审核合格后，由科研处出具横向课题结题证书。

5、学校对已结题的科研项目根据有关规定进行奖励。

                                                   浙江树人大学科研处

                                                   2011年3月9日
