关于我院科研经费入账及支出流程的通知
各部门、课题组负责人：

    为进一步加强我院科研经费管理工作，规范科研经费报销流程，提高经费使用效率，根据上级主管部门相关规定，遵照我院经费管理制度，特制定我院科研经费入账及支出流程的通知，特此通知。
一、科研经费入账
1. 经天津中医药大学科研处转拨至我院的科研经费由科教部统一负责办理领取支票、建账、转送收据等事宜，并通知课题负责人及时填写“科研项目备案表”后，在科研经费管理系统建账。本表一式三份，科教部、财务部和课题负责人分别签字留档。

2. 非天津中医药大学科研处转拨的科研经费，需由课题负责人确认经费到帐后，提交课题任务书（合作或协作课题需附相关协议）、预算书和医院开具的收据复印件到科教部登记备案，填写 “科研项目备案表”后，在科研经费管理系统建账。本表一式三份，科教部、财务部和课题负责人分别签字留档。
二、科研经费支出
1、报销流程：课题负责人在经费支出后，应及时将各项支出票据直接送交科教部，审核通过后经科研信息管理系统打印经费支出单，按照以下流程报销：（见下页）
    2、注意事项：
（1）涉及临床试验的课题必须填写“科研项目伦理审查申请表”并经过医院医学伦理委员会审批或提供相关伦理批件后才能开展课题，否则不能使用任何课题经费。
（2）“专家咨询费”和“劳务费”支出必须完整填写 “专家咨询费支出申请表”或“劳务费支出申请表”，经领取人确认签字后方可报销。           

（3）差旅费须附会议邀请函或填写“出差登记表”。软卧火车票、飞机票须要院长审核签字后才能报销。

（4）科研专项经费需转账至外单位的，须提交合作（协作）协议书，协议书应标明协作项目具体研究内容、经费预算等主要内容，并严格按协议执行。领取支票（或汇款）后应及时将收据或发票送交财务部。

（5）科研专项经费中需划拨至我院相关科室的，须由课题负责人和相关科室负责人签订协议，详细说明承担研究内容、经费预算及其他重要事项。

（6）经费报销必须由课题负责人或课题组主要成员办理，非本院正式职工不能办理报销手续。

三、科教部、财务部统一报销时间为每周二、四全天。

四、本规定自下发之日起实行。
科研经费报销流程















                                            科教部
                                           2013-12-1
科教部审核票据，打印支出单





课题负责人确认签字





科教部部长审核签字





财务部科研经费负责人审核签字





主管院长审核签字





总会计师签字





院长签字（2000元以上）





项目负责人到财务出纳领表，报销





项目负责人或主要成员办理





科教部统一办理


（大额支出及特殊情况由课题负责人亲自办理）





二周内








