西安文理学院横向课题科研经费管理办法（试行）
第一条 为了认真落实《西安文理学院“十二五”科学研究发展规划》精神，确保“513工程”的顺利实施，进一步激励广大专业技术人员积极开展产学研合作和从事实践应用性课题研发工作，促进科技成果转化，参考兄弟院校成熟做法，结合我校科研经费管理工作实际，特制定本办法。

第二条 横向课题科研经费包括：进行技术研发、成果转让、技术咨询与社会服务等科技活动，由课题委托方（或成果购买方）按合同拨付的项目研发经费（或成果交易额）。

第三条 横向课题科研经费管理的原则为：“分项管理、独立核算、专款专用”。经费到帐后，由科技处通知项目负责人办理经费到账登记手续，计划财务处负责开具税票，项目负责人按规定缴纳税费。

第四条 横向课题科研经费实行配套资助制度。凡我校专业技术人员获得横向科研项目立项，学校均按照项目实际到账经费给予5%的经费资助（最高不超过2.5万）。

第五条 横向课题科研经费管理实行项目主持人负责制。科技处、计划财务处和各学院、科研机构，在各自职权范围内做好横向课题科研经费管理、服务、使用和监督工作。

（一）科技处负责横向课题科研经费的预算审核工作，指导项目负责人科学编制项目经费预算，并督促项目主持人按照项目预算合理使用经费。

（二）计划财务处协助科技处做好项目经费预算的审核工作，并负责按照有关财经法规以及经科技处审核同意的《**项目经费使用计划（预算）书》所列出的经费使用范围及额度，对项目经费的使用进行财务审批、会计核算以及经费报销等工作。

（三）项目主持人负责编制横向课题科研经费预算，填写《**项目经费使用计划（预算）书》（一式三份，其中科技处、计划财务处和项目主持人各执一份），并按规定负责经费使用的审核工作，确保横向课题科研经费使用的真实性、有效性。如需调整经费预算，需填写《**项目经费预算调整申请表》，原则上只支持图书资料费、实验材料费、仪器设备费、打印费、版面费、数据采集费等费用的增加。

（四）各学院及科研机构主要负责本部门人员使用横向课题科研经费购置的固定资产登记、入库等管理工作；负责学校划拨的科研项目管理费的合理使用。

第六条 横向课题科研经费实行提取管理费制度。凡我校人员承担的横向科研项目，以到帐项目经费扣减设备费为基数（以下简称基数）提取5%的科研管理费，其中4%留学校（主要用于学校科研管理工作各项活动经费支出），1%留项目负责人所在单位（应主要用于本单位科研奖励或科研工作活动经费支出）。为了鼓励教师积极承担重大横向科研项目，对单项项目经费当年到款超过50万元的，超出部分科研管理费减半提取。

第七条 横向课题科研经费实行成本核算制度。图书资料费、实验材料费、仪器设备费、打印费、版面费、数据采集费、小型会议费、差旅费、劳务费、助研费、业务活动费、科研管理费及依法缴纳的各种税费等均纳入科研成本并实行比例限额控制（合同另有规定除外）。其中劳务费（项目组成员的劳务支出）不超过项目经费基数的15%，助研费（项目组以外成员的劳务费）不超过项目经费基数的15%，业务活动费（凭票报销）不超过项目经费基数的15%，其中业务招待费不超过项目经费基数的10%。

第八条 横向课题科研经费的使用范围。横向课题科研经费使用应严格按照《**项目经费使用计划（预算）书》中预算的具体项目执行。内容包括：

（一）图书资料费：指项目研究过程中发生的资料收集、录入、复印、翻拍、翻译以及图书购置等费用。

（二）实验材料费：指项目研究过程中发生的消耗性材料、试剂、药品等购置费；标本、样品采集费等。

（三）仪器设备费：指项目研究过程中所需要购置的仪器设备、软件等。

（四）打印费、版面费、数据采集费：指项目研究过程中调研报告、咨询报告等材料的印刷、打印等费用以及项目组成员论文发表、专著出版的版面费、审稿费等费用。

（五）小型会议费：指项目研究过程中举行的小型“专家研讨会”、“项目论证会”等会议费用。

（六）咨询劳务费、助研费：指项目研究过程中课题调研及科研成果的论证、鉴定、结题验收、专家咨询等所支出的评审费、报告费以及付给参加项目研究的课题组人员（劳务费）及课题组以外人员（助研费）支付的劳务费用等。

（七）通讯费：指项目研究过程中，项目组成员必要的通讯费。

（八）专利申请费：指项目研究过程中，项目组成员申请国家专利所必需的费用。

（九）差旅费：指项目研究过程中，项目组成员开展学术交流和调研所需的交通费、住宿费、会务费等，差旅费标准按照国家有关规定执行。

（十）调研交通费：指项目研究过程中，项目组成员开展学术交流和调研所需要的汽车加油费、停车费、过路过桥费以及乘坐公交车费和出租车费等。

（十一）业务活动费：指项目前期策划运作过程中所需要的业务招待费及其他费用。

第九条 科研项目经费的报销程序及要求：

（一）个人应及时将符合规定的所有票据（票据有效期一般为一年）分类整理粘贴并填写费用报销单，经项目主持人签字后，持《**项目经费使用记录本》，到学校计划财务处办理票据审核及报销或转账手续。

（二）使用科研项目经费购置固定资产时，须在《**项目经费使用计划（预算）书》中有明确预算，并符合学校国有资产管理制度相关规定。确因实验急需的仪器设备需要购置时，应按照特事特办程序办理相关审批手续。

（三）项目实施中发生的第三方协作费、加工费、测试费，且金额在1万元以上的，需提供签订的任务委托协议，并报科技处审批。

（四）教师因课题研发需要出国（境）参加国际学术会议，需报科技处和分管校领导及校长审批，并由学校对外交流合作处负责办理相关手续。

第十条 我校教师与校外单位合作的科研项目经费原则上不予转拨，项目组成员（校外）可持相关发票经项目主持人签字后，按相关程序办理报销手续。确因项目研究需要转拨经费，项目负责人应向学校科技处提出申请，并提供项目合同书（协议书）和协作单位的合法有效财务凭证，经计划财务处审核同意后方可办理经费转拨手续。转拨款项原则不超过科研项目资助经费的40%。

第十一条 横向课题科研经费应加强预算执行力度。按照预算在项目研发期间有效使用经费，努力提高科研经费的使用效益。科研项目结项通过验收后，其剩余经费的60%可以作为横向课题组成员的奖励进行支付，另外40%可以按年度办理结转手续（每年按结转金额数的5%收取管理费）。

第十二条 建立健全科研经费使用和管理的监督约束机制，确保科研经费安全合理使用。防止弄虚作假、截留、挪用、挤占科研经费等违反财经纪律的不法行为。对科研经费使用中的违规行为，将追究项目主持人和有关人员的经济和法律责任。

第十三条 在本办法执行期间，国家政策若有变化，以国家政策为准。

第十四条 本办法自发布之日起执行。

第十五条 本办法由科技处、计划财务处负责解释。

