武汉工商学院横向项目管理流程

为进一步提高横向项目报销效率，推进信息化管理，进一步规范横向项目管理流程，制定武汉工商学院横向项目管理流程。

1.填写合同。科技部官网“常用下载”，下载2022版的咨询服务合同、技术开发合同和技术服务合同。项目负责人规范填报《武汉工商学院技术开发合同》《武汉工商学院技术开发服务合同》《武汉工商学院咨询服务合同》及签订横向项目承诺书。

2.申请用章。项目负责人从信息服务门户进入科研系统，申请进账合同签订用章（武汉工商学院科技合同专用章），学院审核签字，科技部审核盖章。根据《武汉工商学院横向科研项目及经费管理办法》（武工商发〔2021〕56号），其中学院负责横向科研项目合同审核，负责横向科研项目立项备案。

3.项目立项。双方盖章的合同原件提交科技部项目管理科，获得项目标号，同时在科研系统平台上传内容完整且清晰的 PDF 扫描件，内容包括委托方独立法人证书或营业执照、银行账户开户许可证和双发盖章项目合同，以“项目编号－姓名－项目名”命名。

4.项目入账

（1）正常流程：委托方汇款到我校指定的银行账户项目，经费到账后，项目负责人到财务部领取到账经费单，会同填写完整的《开票申请单》（签字盖章），到财务部开具发票。将发票复印件和到账单交至科技部项目管理科登记，之后在科研系统“入账办理”中认领科研到账经费，同时上传发票和到账单合并的 PDF 扫描件，科技部以认领后的科研经费作为项目负责人到账科研经费的核算依据。

（2）特殊通道流程：项目负责人填写完整《预开票审批表》（签字盖章），到财务部开具发票，委托方汇款到我校指定的银行账户项目，项目到账后，将发票复印件和到账单交至科技部项目管理科登记，之后在科研系统“入账办理”中认领科研到账经费，同时上传发票和到账单合并的 PDF 扫描件，科技部以认领后的科研经费作为项目负责人到账科研经费的核算依据。

备注：项目负责人对经费进行认领，录入科研系统，并对该笔到账经费进行分割（到账经费报销实行项目负责人制度），经费如实分配都项目团队成员，阶段性科研到账科研经费统计和年终以到账经费报销实行项目负责人制度科研系统认领后的数据为准。

5.预算填写。科研经费认领后，正确填写预算明细的6个类别。

（1）外协费（转拨给外单位经费）主要指项目委托研究开发、技术服务等外协合作费用，由项目负责人提交外协合同。外协合同签订在出账合同列表中填写外协合同相关信息且在“用章申请－出账合同签订”中申请用章，校科技部按规定审核后签订技术委托合同,外协项目合同一定要在合同中标注基于的横向项目名称与编号。合作（外协）单位是公司、企业的，应提供收款单位独立法人证书（法人营业执照）、组织机构代码等。

（2）设备费：设备费是指在项目实施过程中购置设备和设备耗材、升级维护现有设备以及租用外单位设备而发生的费用。除代购设备外（不办理资产入库），横向科研经费购置的各类资产按照《武汉工商学院资产管理办法》（武工商发〔2015〕7号）必须纳入学校统一管理，资产属于武汉工商学院且项目开展完后保存地点在武汉工商学院。资产部不定期进行核查。
（3）业务费。按照财务报销系统的横向科研设置的类别填写预算。超出《现金管理暂行条例实施细则》的使用范围及结算起点的，必须对公打款。
（4）劳务费。项目成员的劳务费，不含委托给劳务公司开具的劳务费发票对应的费用。
（5）管理费。《武汉工商学院横向科研项目及经费管理办法》的规定填写（目前学校暂不收取管理费）。

（6）税费。按照学校财务开票给委托方的税额填写。

注：管理费和税费按照学校管理办法给予对应项目补助经费。

6.经费报销：经费使用实行项目负责人“一支笔”审批制度。项目负责人应对相关支出的合法性、合规性、真实性、相关性负责。项目组成员开支事项由项目负责人审批；项目负责人本人开支事项应由项目负责人作为“报销人”，由所在单位审批。设备费报销需要先到资产部进行入库登记后，由资产部出具相关证明材料后再进行报销流程。
7.项目奖励

对项目到账经费中合法、合规的真实使用的项目费用，在提交相关项目开展过程材料或项目结项材料后，经财务部、审计部、科技部组织对项目经费使用进行审计后，按照《武汉工商学院横向科研项目及经费管理办法》（武工商发2022 号）的奖励办法核算奖励。

不合法不合规使用的经费，外协费（转拨给外单位经费），代购设备费等不予以奖励。除此以外，学校聘请第三方专业审计公司对科研经费使用进行审计，审计不合格的使用经费不予以奖励。对出现稽查违规违法的科研经费报销情况，该项目到账经费一律不予奖励。

8.项目开展相关材料

根据“省教育厅关于进一步加强省属高校横向科研项目和经费管理服务的指导意见”（鄂教科〔2022〕1号）的要求，及时保全合同执行中的相关证据，包括但不限于此类资料：

（1）会议费：参考《武汉工商学院学术会议管理办法》（鄂教科〔2021〕82号）的相关要求执行，提交办会申请科技部等相关部门审签，会议材料包括会议通、会议议程（举办时间、地点、参加人员、会议内容），会议要求专家及签到表，会议照片及宣传报道等内容，其中会议要求专家的专家费由项目负责人从武汉工商学院该项目对应的横向经费支付。

（2）测试化验、加工费指在项目研发过程中支付给校外及校内单位的检验、测试、化验及加工等费用，测试化验加工需提供测试报告。同时在项目开展过程中支付给校外及校内单位的数据调研费提供调研报告，数据分析提供数据分析报告。

（3）项目预算中设备费、耗材、印刷费等费用比例合理（项目负责人在预算中备注占比）且与相关内容与项目开展目标一致。耗材、印刷费附录明细，明确耗材、印刷品使用在项目的阶段、目的与作用，对应耗材使用项目进展的情况，印刷品的用途及对应活动后的项目进展。超过一定数额的耗材、印刷费采购要有采购合同和清单，合同方、收款方保存一致，需要拟定采购合同跟学校资产管理部沟通执行。

9.项目结项。项目完成后，项目负责人在科研系统过的结项申请中提交“技术验收”和“财务验收”2个板块的内容，需要上传“武汉工商学院横向项目结项证明”制式的材料，以及不涉密的企业咨询服务和企业技术研发材料。科技部协同项目负责人所在二级学院组织项目结项的技术验收，财务部和审计部组织项目的财务验收。

10.我校在校学生教师主持的横向项目，需要填写《武汉工商学院科研助理（科研实习生）岗位申请审批表》，并在相关职能部门履行审批流程。

11.“武汉工商学院科技合同专用章”的使用范畴是横向科研项目合同的签订和基于该项目的委外外协合同的签订。项目实施中的印刷合同、非仪器设备和耗材采购合同等用章申请不属于科技合同用章，项目依托院部需要严把关，科研副院长需要加强审核。
12.对于项目经费报销过程中出现的虚开发票和个税申诉行为，造成的违规违纪等不良后果项目主持人是第一责任人，需要承担由此产生的后果。学校将秉持严格管理，坚守底线原则。学校将给予警示，并扣除和追缴该项目奖励。同时，需将违规报销经费重新进行报销，否则该项目经费不计入本人的科研到账经费。
13.该管理流程从发布之日起实施，本管理流程由科技部、财务部、资产管理部、审计部负责在各自业务范围内解释。

