课题经费报账流程

一、课题负责人收集、整理原始票据，在原始票据上签字（经手人和证明人），根据《课题经费报账明细单》预算科目，归类、编序原始票据。
二、课题负责人填写《课题经费报账明细单》、《财务报账审批单》。
三、课题报账人员将报账材料交所在部门领导审批，部门领导在《财务报账审批单》的“业务发生部门”栏目签字。

四、课题报账人员将报账材料交科研处课题报账管理员处进行核查和登记，课题报账管理员在《课题经费报账明细单》上签署“已核查登记”。

五、课题报账人员将报账材料交科研处处长审批签字。

六、课题报账人员将报账材料交科研主管院领导审批签字。
七．课题报账人员将报账材料交财务处分管处长审批签字。

八、课题报账人员将通过上述程序审批签字的报账材料交财务处。
九、财务处按照财务管理流程报账。
	课题经费报帐明细单
课题立项部门：                    课题名称：                                        课题编号：         

	经费使用情况
	立项部门资助经费(      )元；学院配套经费（）元；其他来源经费(      )元；本次报账后已使用经费  %。

	课题研究情况
	立项时间（    ）；通过中检时间（    ）；提交结题材料时间（    ）；通过结题时间（    ）

	序号
	预算科目
	预算经费（元）
	报帐金额（元）
	合计（元）
	经费使用说明

	
	
	
	已报账金额（元）
	本次报账金额（元）
	
	

	1
	科研直接经费
	图书资料费
	　
	　
	　
　
	　
	指在项目研究过程中购买必要的图书（包括外文图书）、专业软件，资料收集、整理、录入、复印、翻拍、翻译，文献检索等费用。

	
	
	数据采集费
	　
	　
	　
　
	　
	指在项目研究过程中开展调查、访谈、数据购买、数据分析及相应技术服务购买等费用。

	
	
	会议费/差旅费/国际合作与交流费
	　
	　
	　
　
	　
	指围绕项目研究组织开展学术研讨、咨询交流、考察调研等活动而发生的会议、交通、食宿等费用，以及项目研究人员出国及赴港澳台地区、外国专家来华及港澳台地区专家来内地开展学术合作与交流的费用。其中，超过直接费用20%的，需要提供预算测算依据。

	
	
	设备费
	　
	　
	　
　
	　
	指在项目研究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。

	
	
	专家咨询费
	　
	　
	　
　
	　
	指在项目研究过程中支付给临时聘请的咨询专家的费用。

	
	
	劳务费
	　
	　
	　
　
	　
	指在项目研究过程中支付给参与项目研究的研究生、博士后、访问学者以及项目聘用的研究人员、科研辅助人员等的劳务费用。

	
	
	印刷出版费/成果推介费
	
	
	
	
	指在项目研究过程中支付的打印、印刷和出版、成果推介等费用。

	
	
	其他支出
	　
	　
	　
　
	　
	项目研究过程中发生的除上述费用之外的其他支出。

	2
	科研间接经费
	科研人员的绩效
	　
	　
	　
　
	　
	指用于对课题主持人及课题组成员开展研究工作的激励支出。

	
	
	科研管理费
	　
	　
	　
　
	　
	主要用于对学院各级各类课题的综合性管理，学院按照上级资助经费的5%提取。上级课题管理制度有相应规定的按上级管理制度提取。

	
	
	其他间接费用
	　
	　
	　
　
	　
	主要用于使用学校仪器设备及房屋、水、电、气、暖消耗等发生的费用。

	
	
	合计
	　
	　
	　
　
	　
	　


注：（1）预算经费即项目申报时申请书内的预算费用，如预算经费有变更，则按批准变更后的预算执行，预算科目，项目申请书与本表稍有差别的,则将未列入本表的预算科目补充至“其他支出”前面,与本表差别较大的,则按项目申请书内的预算科目填写；（2）预算科目和经费一次性填写后不得随意调整，确因研究工作需要，不同预算科目的经费在使用时可以适当调整，但不得超过相应预算科目金额的25%，会议费/差旅费/国际合作与交流费、专家咨询费、劳务费预算不得调增，间接费用预算不得调剂。（3）已报账金额和本次报账金额合计，立项后可报销课题总经费的30%，完成中期检查后可以报销课题总经费的50%；提交结题材料后可以报销课题总经费的80%；课题结题通过后可以全部报销；（4）报账票据应当是用于本项目研究而支出的有合法来源的正式发票和其他合法票据，报账时请按顺序在票据上标上序号，以备对票据进行报账审查；（5）设备费票据超过1000元的，该设备需在后勤处进行入库登记，超过5000元的，该设备需提供院领导同意购置的审批材料，并在后勤处进行入库登记；（6）课题经费购置的图书需在图书馆进行入库登记，（7）其他发票单张超过5000元的需提供使用说明，及院领导同意使用的审批材料；（8）不得使用连号发表；（9）其他未尽事宜原则上遵照学院财务报账制度；（10）2018年1月15日后，课题报账必须填写《课题经费报账明细单》，并由课题主持人签署报账时间和并对当次报账票据及经费使用承诺签署课题主持人姓名。
例：
	课题经费报帐明细单
课题立项部门：                    课题名称：                                        课题编号：         

	经费使用情况
	立项部门资助经费(10000)元；学院配套经费（10000）元；其他来源经费( 0 )元；本次报账后已使用经费49.5%。

	课题研究情况
	立项时间（2017.1）；通过中检时间（2017.12）；提交结题材料时间（  ）；通过结题时间（  ）

	序号
	预算科目
	预算经费（元）
	报帐金额（元）
	合计（元）
	本次报账票据序号

	
	
	
	已报账金额（元）
	本次报账金额（元）
	
	

	1
	科研直接经费
	图书资料费
	2000
	500
	200
	700
	1至3

	
	
	数据采集费
	2000
	800
	300
	1200
	4至5

	
	
	会议费/差旅费/国际合作与交流费
	5000
	2000
	600
	3000
	6至8

	
	
	设备费
	0
	0
	0
	
	

	
	
	专家咨询费
	2000
	0
	0
	0
	9

	
	
	劳务费
	2000
	800
	800
	1600
	10

	
	
	印刷出版费/成果推介费
	2000
	500
	400
	1100
	11至13

	
	
	其他支出
	1000
	200
	0
	200
	

	
	
	小计
	16000
	4800
	2300
	7100
	

	2
	科研间接经费
	科研人员的绩效
	3500
	1500
	800
	2300
	14

	
	
	科研管理费
	500
	500
	0

	500
	

	
	
	其他间接费用
	0
	0
	0
	
	

	
	
	小计
	4000
	2000
	800
	2800
	

	
	
	合计
	20000
	6800
	3800
	9900
	

	我作为课题主持人对本次报账票据及经费使用作以下承诺：（1）所有票据符合课题预算科目“经费使用说明”；（2）课题经费使用未超过课题研究进度经费使用比例；（3）预算经费一次性填写后未进行调整；（4）报账票据是用于本项目研究而支出的有合法来源的正式发票和其他合法票据；（5）设备费票据超过1000元的，该设备已在后勤处进行入库登记，超过5000元的，该设备已经主管院领导审批同意购置，并在后勤处进行入库登记；（6）课题经费购置的图书已在图书馆进行了入库登记；（7）其他发票单张超过5000元的已提供使用说明，并经院领导审批同意使用。（8）未使用连号发票；（9）报账的其他事项符合学院财务报账制度。 
报账申报时间： 2018年1月15日                                          主持人签字：                           
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	课题研究绩效

	姓名
	金额
	工作单位
	身份证号码
	银行账号及开户行
	电话号码
	贡献说明

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	


说明：课题研究绩效是支付给课题组成员的费用。

	课题劳务费

	姓名
	金额
	工作单位
	身份证号码
	银行账号及开户行
	电话号码
	贡献说明

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	


说明：课题劳务费是支付给课题组聘请的课题组成员以外人员为课题研究提供劳务的费用。

