关于电气学院科研经费外协单位费用支付等四项工作操作流程
为了进一步加强和规范科研经费管理，提升科研经费管理的服务水平，充分调动教师参与科研的积极性，提高科研经费使用效率。根据《浙江大学科研项目经费管理办法》、《浙江大学关于加强学院（系）等二级单位科研经费监管工作的若干规定》、《浙江大学纵向科研经费支出注意事项》等文件，结合学院实际，拟定了相关操作流程。
1、 浙江大学作为甲方签订外拨经费科研合同（协议）
 (
浙大作为甲方签订
外拨经费
科研合同（协议）
)


 (
课题组
/
项目组
提供项目任务书
母合同
；
外协单位（被委托方）的
营业执照
、或
组织机构代码证
、或
税务登记证
以及
资质证书
等相关资料的复印件；提供项目组成员与与外协单位（被委托方）无直接经济利益的证明（“
无经济关联承诺书
”注：需项目负责人签名）
)




 (
科研科
（教
2
、
422
室
）
审核项目预算书（合同经费不得超出相关预算）；核查外协单位（被委托方）的营业范围与签订科研合同的内容是否相符；按时将合同（协议）相关的资料立卷归档；
)



 (
审核通过盖主管科研院长章
)

 (
课题组
/
项目组
横向科研经费项目
                       
纵向科研经费项目
)



 (
主合同中有外协条款所签订的外协合同
，
需持相关资料到科研院（
紫金港校区东三教学楼
）相关科室审批、盖章。
) (
持相关合同
（协议）
到科研院（
紫金港校区东三教学楼
）相关科室审批、盖章。
)


 (
持相关资料
至
计财处
办理
)

2、 签订与项目相关的外拨经费经济合同
 (
签订与项目相关的外拨经费经济合同
（协议）
)


 (
课题组
/
项目组
提供项目任务书
母合同
；
外协单位（被委托方）的
营业执照
、或
组织机构代码证
、或
税务登记证
以及
资质证书
等相关资料的复印件；提供项目组成员与与外协单位（被委托方）无直接经济利益的证明（“
无经济关联承诺书
”注：需项目负责人签名）
)



 (
课题组
/
项目组进行大宗材料采购，需完善出入库制度：对设备按学校相关管理办法，需要完整的设备验收入库手续，进行登记管理。
)


 (
科研科
（教
2
、
422
室
）
审核项目预算书（合同经费不得超出相关预算、
10
万以上的经济合同建议课题组
/
项目组按学校规定要求采购）；核查外协单位（被委托方）的营业范围与签订科研合同的内容是否相符；按时将合同（协议）相关的资料立卷归档；
)




 (
审核通过盖主管科研院长章
)


 (
课题组
/
项目组
横向科研经费项目
                      
纵向科研经费项目
)



 (
持相关资料
至
计财处
办理
)






3、 会议费发放审批流程
 (
纵向经费会议费
) (
横向经费会议费
)


 (
课题组
/
项目组
提供
浙江大学会议费用支出预、决算表（需项目负责人签字，所属单位审核盖章）；
会议通知书
、
会议纪要
、
与会代表名单（含签到单
）；
合同书（或任务书、预算书）复印件
) (
课题组
/
项目组
提供
浙江大学会议费用支出预、决算表
；
会议通知书
、
会议纪要
、
与会代表名单（含签到单
）
（需要盖承担会议单位章）
)





 (
科研科
（教
2
、
422
室
）
审核相关预算（预算说明书中的人数应与课题预算申请书“人员基本情况表”中数据相一致）；查看会议名称是否和对应课题组项目相关。审核通过盖院系科研业务专用章；将相关的资料立卷归档。
)





 (
课题组
/
项目组
横向经费会议费
（
4
万
(
含
)
以上）
应先持相关资料到
科研主管部门
（行政办事大厅科研院窗口：纳米楼
111
室）
审批
。
) (
课题组
/
项目组
持相关资料到
科研主管部门
（行政办事大厅科研院窗口：纳米楼
111
室）
审批
、盖章；
)




 (
持相关资料
至
计财处
办理报销
)
 (
4
万以下学院审核后直接
至
计财处
办理报销
。
)







4、 专家咨询费发放审批流程
 (
专家咨询费
)


 (
以
通讯形式咨询
，则需要完整填写表格信息，
附通讯咨询的记录
，参与人员不能是课题组成员；
) (
以
会议形式咨询
，请课题组提供咨询
会议通知书或函评申请书
、
会议纪要
、
出席人员签到单
、发放咨询费用申请单（有身份证号，有本人签名）；
)



 (
横向科技项目经费支付会议费审批时，会议预决算表中“评审费”有列支，需附“浙江大学科研项目专家咨询费发放表”
)


 (
科研科
（教
2
、
422
室
）
审核发放额度是否符合学校标准，盖科研科业务专用审核章；将相关的资料立卷归档；
)



 (
课题组
/
项目组
持相关资料到
科研主管部门
（行政办事大厅科研院窗口：纳米楼
111
室）审批、盖章；
)



 (
持相关资料
至
计财处
办理报销
)




