1、 中山大学文科纵向项目、成果奖励、人才项目等申报/专家库推荐流程
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二、科研项目立项、进账流程


	序号
	流程说明

	1.
	科研经费到账查询可通过“财务管理系统-到款查询系统”查询，或者通过“科研管理协同创新服务平台-科研经费-科研经费认领申请”查询。

	2.
	项目负责人在首页中点击“科研经费”-“科研经费认领申请”，找到需要进账的未认领条目，点击认领。

	3.
	科研院通知项目负责人登陆校内科研管理协同创新服务平台完善项目信息、上传相关附件，提交科研院审核。

	4.
	经费和预算：总经费和各科目预算按照预算回执或协议填写。
合作单位：与后续经费外拨财务系统做单有关，请务必谨慎填写。
项目成员：按申请书或任务书上成员名单和顺序填写。


三、科研项目结项、结余经费打通使用流程





四、科研经费预算调整流程


	序号
	流程说明

	2.
	项目总预算不变，除设备费外，其他预算科目由项目负责人根据科研活动实际需要进行调剂使用，需在科研管理系统上传项目负责人签字的预算调整申请表

	
	项目总预算不变，设备费的调整，在统筹考虑现有设备配置情况的原则下，按以下规则进行：
（一）人文社科纵向项目预算调整额度5万元以下，由二级单位审批后报科学研究院备案，需在科研管理系统上传项目负责人签字、二级单位审批盖章的预算调整申请表；
（二）人文社科纵向项目预算调整额度在5万元（含）至10万元，由二级单位组织专家对调整的必要性、合理性、相关性进行论证，报科学研究院、财务处审批，需在科研管理系统上传项目负责人签字、二级单位、科研院、财务处审批盖章的预算调整申请表及专家论证意见表；
（三）人文社科纵向项目预算调整额度10万元（含）以上，由二级单位审核并将论证结果报科学研究院、财务处审批，必要时科学研究院可再次组织专家论证，需在科研管理系统上传项目负责人签字、二级单位、科研院、财务处审批盖章的预算调整申请表及专家论证意见表。





五、科研项目校内依托单位变更流程






六、项目校内负责人变更流程










七、离职人员项目委托管理流程



	序号
	流程说明

	5.
	项目负责人填写《中山大学文科纵向项目委托管理（支出）备案表》，将纸质版提交至文科处管理人员，文科处管理人员在在研项目登记表上签字，将备案表存档，并在科研系统备注被委托人信息。
如项目负责人授权被委托人项目经费使用审批权限，则同时提交一份《中山大学文科纵向项目委托管理（支出）备案表》至财务处科研经费管理科。









八、项目参与证明开具流程
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九、科研经费外拨流程


	序号
	流程说明

	5.
	二级单位审核要点：（待补充）

	6.
	科学研究院审核要点：（待补充）

	7.
	范本合同为在合同管理系统范本库中下载的“技术咨询/服务/开发（委托）合同”，其余合同均为非范本。





















十、非带二维码合同版本盖章流程




image3.emf
1.项目负责人根据项目类别在相应的线上平台或线下提交项目结项材料4.经科研院项目管理人员审核通过后，项目结项3.项目负责人在中山大学科研管理协同创新服务平台发起结项申请，上传结项证书2.经项目主管部门审批完成后，下达结项证书5.项目负责人在中山大学科研管理协同创新服务平台申请打通结余经费，经科研院项目管理人员审核通过后，结余经费可打通使用


Microsoft_Visio___1.vsdx
1.项目负责人根据项目类别在相应的线上平台或线下提交项目结项材料


4.经科研院项目管理人员审核通过后，项目结项


3.项目负责人在中山大学科研管理协同创新服务平台发起结项申请，上传结项证书


2.经项目主管部门审批完成后，下达结项证书


5.项目负责人在中山大学科研管理协同创新服务平台申请打通结余经费，经科研院项目管理人员审核通过后，结余经费可打通使用
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1.项目负责人填写《中山大学纵向科研经费预算调整申请表》2.按审批流程前往相应部门进行审批3.审批完成后，项目负责人登录校内科研管理协同创新服务平台，发起预算调整申请，上传《中山大学纵向科研经费预算调整申请表》扫描件4.经科研主管部门审核通过5.完成预算调整


Microsoft_Visio___2.vsdx
1.项目负责人填写《中山大学纵向科研经费预算调整申请表》


2.按审批流程前往相应部门进行审批


3.审批完成后，项目负责人登录校内科研管理协同创新服务平台，发起预算调整申请，上传《中山大学纵向科研经费预算调整申请表》扫描件


4.经科研主管部门审核通过





5.完成预算调整






image5.emf
1.项目负责人原所在二级单位发起OA申请，说明同意该项目转入新二级单位，并明确转入的项目信息及经费信息2.项目负责人新二级单位会签意见，明确是否同意项目及经费转入3.科研院会签意见4.财务处会签意见，并办理经费划拨5.文科处管理人员在科研系统上变更项目依托单位，上传OA文件处理表
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1.项目负责人原所在二级单位发起OA申请，说明同意该项目转入新二级单位，并明确转入的项目信息及经费信息


2.项目负责人新二级单位会签意见，明确是否同意项目及经费转入


3.科研院会签意见


4.财务处会签意见，并办理经费划拨


5.文科处管理人员在科研系统上变更项目依托单位，上传OA文件处理表
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1.项目负责人所在二级单位发起OA申请，说明申请变更项目负责人的原因及拟变更项目负责人信息2.科研院会签意见3.财务处会签意见，并变更项目经费负责人4.文科处管理人员在科研系统上变更项目负责人，上传OA文件处理表


Microsoft_Visio___4.vsdx
1.项目负责人所在二级单位发起OA申请，说明申请变更项目负责人的原因及拟变更项目负责人信息


2.科研院会签意见


3.财务处会签意见，并变更项目经费负责人


4.文科处管理人员在科研系统上变更项目负责人，上传OA文件处理表





image7.emf
1.项目负责人到科研院综合处办理离职手续有无在研项目3.科研院文科处复核2.科研院综合处办理用印项目转出单位是否确定4.按相应流程办理项目转出有无是否5.办理项目委托管理手续


Microsoft_Visio___5.vsdx
1.项目负责人到科研院综合处办理离职手续


有无在研项目

3.科研院文科处复核


2.科研院综合处办理用印


项目转出单位是否确定

4.按相应流程办理项目转出



有
无

是
否
5.办理项目委托管理手续
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image9.emf
1.项目负责人提出申请

1.项目负责人提出申请

2.项目负责人填写关联关系审核表，二级单位审核并签署意

见。如与外协或外拨单位有关联关系，应主动对关联关系作

出说明并承诺，所在二级单位组织审议论证。

2.项目负责人填写关联关系审核表，二级单位审核并签署意

见。如与外协或外拨单位有关联关系，应主动对关联关系作

出说明并承诺，所在二级单位组织审议论证。

3.二级单位通过学校OA信息发布板块，按要求进行外协或外

拨安排公示，如公示期间有异议，由二级单位组织审议论

证。

3.二级单位通过学校OA信息发布板块，按要求进行外协或外

拨安排公示，如公示期间有异议，由二级单位组织审议论

证。

4.项目负责人在学校合同管理系统发起合同/协议审批，附

上关联关系审核表、二级单位公示情况及其他相关材料。

4.项目负责人在学校合同管理系统发起合同/协议审批，附

上关联关系审核表、二级单位公示情况及其他相关材料。

5.二级单位在合同管理系统审核

5.二级单位在合同管理系统审核

6.科学研究院及其他经费来源主管部门审核

6.科学研究院及其他经费来源主管部门审核

7.科学研究院审核定稿

7.科学研究院审核定稿

8.政策法规处审核定稿

8.政策法规处审核定稿

范本合同非范本合同

9.项目负责人携带合同系统审核定稿带二维码合同至科研院

盖章，双方签章后返回一份纸质合同至科研院存档，扫描盖

章版合同至合同系统归档。

9.项目负责人携带合同系统审核定稿带二维码合同至科研院

盖章，双方签章后返回一份纸质合同至科研院存档，扫描盖

章版合同至合同系统归档。

10.项目负责人在学校财务系统提

交相应网报单，凭合同和票据等材

料完成经费外拨。

10.项目负责人在学校财务系统提

交相应网报单，凭合同和票据等材

料完成经费外拨。

11.项目负责人在学校科研管理系统

提交外拨申请，上传合同扫描件，

科研院审核通过后转财务系统完成

经费外拨。

11.项目负责人在学校科研管理系统

提交外拨申请，上传合同扫描件，

科研院审核通过后转财务系统完成

经费外拨。

外拨至外协单位外拨至合作单位
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1.项目负责人提出申请


2.项目负责人填写关联关系审核表，二级单位审核并签署意见。如与外协或外拨单位有关联关系，应主动对关联关系作出说明并承诺，所在二级单位组织审议论证。


3.二级单位通过学校OA信息发布板块，按要求进行外协或外拨安排公示，如公示期间有异议，由二级单位组织审议论证。


4.项目负责人在学校合同管理系统发起合同/协议审批，附上关联关系审核表、二级单位公示情况及其他相关材料。


5.二级单位在合同管理系统审核


6.科学研究院及其他经费来源主管部门审核


7.科学研究院审核定稿


8.政策法规处审核定稿


范本合同


非范本合同


9.项目负责人携带合同系统审核定稿带二维码合同至科研院盖章，双方签章后返回一份纸质合同至科研院存档，扫描盖章版合同至合同系统归档。


10.项目负责人在学校财务系统提交相应网报单，凭合同和票据等材料完成经费外拨。


11.项目负责人在学校科研管理系统提交外拨申请，上传合同扫描件，科研院审核通过后转财务系统完成经费外拨。


外拨至外协单位


外拨至合作单位
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1.项目负责人撰写情况说明，说明不能用二维码版本盖章的情况

及原因，承诺申请盖章合同与二维码合同信息一致

1.项目负责人撰写情况说明，说明不能用二维码版本盖章的情况

及原因，承诺申请盖章合同与二维码合同信息一致

2.项目负责人所在单位审核盖章

2.项目负责人所在单位审核盖章

3.文科处合同审核经办人审核签字

3.文科处合同审核经办人审核签字

4.文科处处领导审核签字

4.文科处处领导审核签字

5.项目负责人携带合同与情况说明至综合处用印

5.项目负责人携带合同与情况说明至综合处用印

6.负责人将盖章合同与情况说明一起上传至合同系统存档

6.负责人将盖章合同与情况说明一起上传至合同系统存档


Microsoft_Visio_2003-2010___1.vsd
�

1.项目负责人撰写情况说明，说明不能用二维码版本盖章的情况及原因，承诺申请盖章合同与二维码合同信息一致


2.项目负责人所在单位审核盖章


3.文科处合同审核经办人审核签字


4.文科处处领导审核签字


5.项目负责人携带合同与情况说明至综合处用印


6.负责人将盖章合同与情况说明一起上传至合同系统存档
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image2.emf
1.科研经费到账查询2.通过科学研究院主页，进入Ā科研管理协同创新服务平台ā认领经费是否为批量进账的项目是否为该科研项目首次进账6.科研院项目管理人员审核7.生成科研经费进账单并打印8.跳转至财务网报系统并打印《中山大学网报审批确认单》9.确认票据类型，并将开票人信息、票据备注内容发送至开票校区指定邮箱10.将所需材料提交至财务处集中核算中心各校区办公室，并由审核人员审核后开具票据11.科研经费入账完成3.学校科研院、财务处统一办理科研项目立项和入账手续5.科研院项目管理人员、财务部门审核是是否否4.项目负责人点击Ā纵向第一次进账ā-Ā新建项目ā填写项目相关信息后提交
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1.科研经费到账查询


2.通过科学研究院主页，进入“科研管理协同创新服务平台”认领经费


是否为批量进账的项目

是否为该科研项目首次进账

6.科研院项目管理人员审核


7.生成科研经费进账单并打印


8.跳转至财务网报系统并打印《中山大学网报审批确认单》


9.确认票据类型，并将开票人信息、票据备注内容发送至开票校区指定邮箱


10.将所需材料提交至财务处集中核算中心各校区办公室，并由审核人员审核后开具票据


11.科研经费入账完成


3.学校科研院、财务处统一办理科研项目立项和入账手续


5.科研院项目管理人员、财务部门审核


是

是


否

否





4.项目负责人点击“纵向第一次进账”-“新建项目”填写项目相关信息后提交






