学科建设项目经费常规报销办理流程
一．基本信息
名    称：  学科建设项目经费常规报销办理流程
负责单位：  科研处（学科办）
依    据：  《上海市市级机关培训费管理办法》（沪财行〔2017〕45号）
上海第二工业大学校长办公室公文办理抄告单（〔2019〕24号)
适用范围：  学科成员
二．流程图































校外竞争性纵向科研项目申请、立项办理流程
一．基本信息
名    称：  校外竞争性纵向科研项目申请、立项办理流程（不包括联盟计划项目）
负责单位：  科研处
依    据： 《上海第二工业大学纵向科研项目管理办法（修订稿）》（沪二工大科〔2019〕290号）
适用范围：  全校教师

二．流程图
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



联盟计划项目申请、立项办理流程
一．基本信息
名    称：  联盟计划项目申请、立项办理流程
负责单位：  科研处
依    据： 《上海第二工业大学纵向科研项目管理办法（修订稿）》（沪二工大科〔2019〕290号）
适用范围：  全校教师
二．流程图
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校基金项目申请、立项、中期检查、结题验收办理流程
一．基本信息
名    称：  校基金项目申请、立项、中期检查、结题验收办理流程
负责单位：  科研处
依    据： 《上海第二工业大学纵向科研项目管理办法（修订稿）》（沪二工大科〔2019〕290号）
适用范围：  全校教师
二．流程图
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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横向技术合同审核、签订工作办理流程
一．基本信息
名    称：  横向技术合同审核、签订工作办理流程
负责单位：  科研处
依    据： 《上海第二工业大学横向科研项目管理办法（修订稿）》（沪二工大科〔2019〕292号）
适用范围：  全校教师

二、流程图























横向科研项目立项、实施、结题办理流程图
一．基本信息
名    称：  横向科研项目立项、实施、结题办理流程图
负责单位：  科研处
依    据： 《上海第二工业大学横向科研项目管理办法（修订稿）》（沪二工大科〔2019〕292号）
适用范围：  全校教师
二．流程图
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纵横向科研项目经费常规报销（不涉及合同）办理流程
一．基本信息
名    称：  纵横向科研项目经费常规报销（不涉及合同）办理流程
负责单位：  科研处
依    据： 《上海第二工业大学纵向科研经费管理办法（修订稿）》（沪二工大科〔2019〕291号）、《上海第二工业大学横向科研经费管理办法（修订稿）》（沪二工大科〔2019〕293号）、《上海第二工业大学财务报销管理办法（修订稿）》（沪二工大财〔2019〕108号）
适用范围：  全校教师
二．流程图
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纵横向科研项目劳务费发放办理流程
一．基本信息
名    称：  纵横向科研项目劳务费发放办理流程
负责单位：  科研处
依    据： 《上海第二工业大学纵向科研经费管理办法（修订稿）》（沪二工大科〔2019〕291号）、《上海第二工业大学横向科研经费管理办法（修订稿）》（沪二工大科〔2019〕293号）、《上海第二工业大学财务报销管理办法（修订稿）》（沪二工大财〔2019〕108号）
适用范围：  全校教师
二．流程图
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纵横向科研项目中设备或材料费报销流程
（横向外拨设备、材料除外）
一．基本信息
名    称：  纵向科研项目设备、材料费（横向外拨设备、材料除外）报销办理流程
负责单位：  科研处
依    据： 《上海第二工业大学纵向科研经费管理办法（修订稿）》（沪二工大科〔2019〕291号）、《上海第二工业大学横向科研经费管理办法（修订稿）》（沪二工大科〔2019〕293号）

适用范围：  全校教师
二．流程图
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
[image: image8]

横向科研项目外拨设备、材料报销流程
一．基本信息
名    称：  横向科研项目外拨设备、材料报销办理流程
负责单位：  科研处
依    据： 《上海第二工业大学横向科研经费管理办法（修订稿）》（沪二工大科〔2019〕293号）
适用范围：  全校教师
二．流程图
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纵向科研项目协作服务费（涉及合同）报销办理流程
一．基本信息
名    称：  纵向科研项目协作服务费（涉及合同）报销办理流程
负责单位：  科研处
依    据： 《上海第二工业大学纵向科研项目管理办法（修订稿）》（沪二工大科〔2019〕290号）、《上海第二工业大学纵向科研经费管理办法（修订稿）》（沪二工大科〔2019〕291号）
适用范围：  全校教师
二．流程图
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横向科研项目外拨经费（涉及合同）报销办理流程
一．基本信息
名    称：  横向科研项目外拨经费（涉及合同）报销办理流程
负责单位：  科研处
依    据： 《上海第二工业大学横向科研项目管理办法（修订稿）》（沪二工大科〔2019〕292号）、《上海第二工业大学横向科研经费管理办法（修订稿）》（沪二工大科〔2019〕293号）
适用范围：  全校教师
二．流程图
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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合作申请的纵向科研项目经费划转办理流程
一．基本信息
名    称：  合作申请的纵向科研项目经费划转办理流程
负责单位：  科研处
依    据： 《上海第二工业大学纵向科研项目管理办法（修订稿）》（沪二工大科〔2019〕290号）、《上海第二工业大学纵向科研经费管理办法（修订稿）》（沪二工大科〔2019〕291号）
适用范围：  全校教师
二．流程图
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学科成员填写支出报销单





方向负责人签字





注：


1.  参加国（境）内学术会议、培训、考察调研


2.  参加国际学术会议、学术交流、合作研究


3.  主办（或协办）学术会议、学术讲座


4.  发表论文





学科负责人签字





是否1-4项支出（见右侧注）注：





否





将相关材料上传至科研系统





是





学科办备案审核、盖章 





否





是否≥5万元





是





科研处长审核、签字





分管校长签字





否





是否≥30万元





是





财务处长审核、签字





分管财务副校长签字





否





是否≥50万元





校长签字





是





财务处报销





科研处发布项目申报通知





项目负责人签字，所在部门科研负责人签字、盖章





项目是否限额





否





是





否





是





结束





经费到校，科研处通知项目负责人领取项目经费本，科研处录入基本信息，项目负责人在科研管理系统中补充信息








项目组填写项目计划书/合同同 





校内评审是否通过





是





否





所在部门统一向科研处递交申请材料





项目组填写用印单，科研处处长签字，到校办盖章，上报





立项单位评审是否通过





项目组填写项目申请书





科促会发布联盟计划项目申报通知





科促会组织评审


 





是





项目组网上填写联盟计划-难题招标专项项目应标书





结束





项目组与企业签订横向技术合同





项目组向科促会递交资金来往票据





否





项目组与企业、科促会签订三方协议书





经费到校，科研处通知项目负责人领取项目经费本，科研处录入基本信息，项目负责人在科研管理系统中补充信息











评审是否通过





企业发布难题招标文件


 





科促会下拨经费, 项目负责人联系企业所在区科委办理相应配套手续（如有配套）





科研处审核是否通过








所在部门审核，汇总后报科研处





科研处组织专家评审是否通过








否





撤项





提交材料：


1、科研项目年度执行情况表；


2、相关成果。





教师参加项目评审会





部门汇总后统一向科研处提交申请书





教师填写校基金项目申请书





校内评审、公示





结束





项目负责人完善项目申请书





不通过





通过





科研处发布校基金项目申报通知





项目立项





教师将申请书提交所在部门审核，部门科研负责人签字、盖章





经费下拨，科研处通知项目负责人领取项目经费本，项目负责人实施项目





修改





科研处发布校基金项目中检通知








后续项目经费发放





项目负责人填写科研项目年度执行情况表





否





是





是





提交材料：


1、科研项目总结报告；


2、相关成果装订成册；


3、项目申请书。





项目材料归档





项目负责人填写科研项目总结报告





科研处审核是否通过








科研处组织验收评审是否通过








所在部门审核，汇总后报科研处








是





是





否





否





修改





科研处发布校基金项目结题验收通知








项目组撰写技术合同初稿





合同初稿电子版发科研处审核（如是外文版合同，项目组将合同外文版翻译成中文）





科研处审核





合同金额是否达到100万元人民币





否





是





科研处提交学校相关法务审核





否





修改合同





审核是否通过





是





项目组填写横向合同审批表和承诺书





项目负责人签字、科研处处长签字盖章





国际交流处会签





是





是否涉外合同





否





合同一式四份（其中学校三份，委托方一份）





项目组打印合同、双方盖章





项目立项


项目负责人签字、部门负责人签字盖章、科研处处长签字盖章





科研处将合同送交教委合同登记处、市技术市场办审核登记


 





项目立项





项目结束





项目负责人向科研处递交经费预算表并到科研处领取经费本








项目负责人直接到财务处办理进款登记





项目负责人履行合同





项目负责人项目经费报销





项目负责人办理结题手续





合同有效期到期日后的五年内，经费报销完毕，


如有剩余，转至个人预研基金。





项目负责人到财务处开具发票





是否首次经费到校





是





否





向科研处提交横向科研项目结题表或结题承诺书





注：按照财务处管


理办法执行





纵向、横向科研项目经费（不涉及合同）常规报销





经办人登录财务处网上报销系统填写支出报销单





项目负责人签字





经办人持支出报销单和经费本到财务处办理报销手续





项目组领取经费本后，请财务处开通项目劳务费发放权限





经办人进入财务处薪资发放系统（通过学校个人门户系统进入）申报





经办人填写无误后提交并打印报销单据





项目负责人签字





注：按照财务处管


理办法执行





经办人登录财务处网上报销系统填写支出报销单和








是否>10万元





是





财务处处长审批签字








否





经办人将支出报销单、报销单据、劳务费发放表交财务处办理（银行卡转账）





注：按照财务处管


理办法执行





注：按照财务处管


理办法执行





科研处在资产系统中导入项目经费编号





经办人从个人门户系统，登录资产管理系统申购、采购





经办人登录财务处网上报销系统填写支出报销单





经办人持支出报销单、发票、入库单或直发材料单、合同及合同会签单等至财务处办理报销手续





注：按照资产管理处相关管理办法执行





经办人至资产管理处打印入库单或直发材料单





经办人拟定合同交至科研处审核并盖章








经办人支出报销单、发票、合同及合同会签单（涉及合同的）至财务处办理报销手续





经办人采购





是否涉及合同？





经办人填写合同会签单，打印并由项目负责人签字








是





否





项目负责人提出购买外拨设备、材料申请





注：提交受托方营业执照复印件（盖公章）





注：按照财务处管


理办法执行





项目组提交验收材料至科研处，科研处开具验收凭证








通过





项目组凭支出报销单、发票、委托合同及合同会签单、验收凭证支付款项或尾款（若是分期付款）





项目组填写纵向外协申请报告、合同会签单，撰写委托合同





项目组向科研处递交上述材料及受托方营业执照电子版


 





科研处审核材料





项目组打印申请材料，项目负责人签字





项目组凭支出报销单、发票、委托合同及合同会签单支付首付款（若是分期付款）





申请材料提交科研处，委托合同盖章








项目组履行完合同





不通过，修改





申请材料：


纵向外协申请报告；


合同会签单；


委托合同；


受托方营业执照复印件（盖公章）。





申请材料：


1. 合同会签单；


2. 委托合同；


3. 受托方营业执照复印件（盖公章）。





项目组提交验收材料至科研处，科研处开具验收凭证








项目组凭支出报销单、发票、委托合同及合同会签单、验收凭证支付款项或尾款（若是分期付款）





项目组凭支出报销单、发票、委托合同及合同会签单支付首付款（若是分期付款）





申请材料提交科研处，委托合同盖章








项目组履行完合同





项目组填写合同会签单（项目负责人签字），撰写委托合同





横向合同中是否有约定





项目组撰写经费外拨申请





否





科研处负责人审核、签字





是否超过到校总经费的50%





科研处长、分管校领导审批





是





是





否





申请材料电子版提交科研处审核





项目负责人提出项目经费划转申请





项目负责人提交项目经费划转申请材料





合作双方正式签订协议





项目负责人到财务处办理经费划转手续





协议一式四份，合作双方项目组各一份，合作双方单位管理部门各一份


 





科研处审核项目合作协议








通过





不通过，修改





提交材料包括：


1. 获批的项目申请书、立项文件


2. 项目合作协议








