科研处各项工作流程
一、各院系举办学术讲座申请流程：
1.登陆“数字大外——应用中心——办公应用——OA系统——综合业务审批——讲座管理——讲座申请——新建”，在线填写讲座有关信息，按系统流程提交经费主管部门及主管校领导审核。如主讲人是外籍人士，需由经费主管部门向党委组织部及国际交流与合作处备案。
2.OA系统申请流程全部结束后，承办部门在线打印讲座申请表，去财务领取讲座费。
3.申请流程审批时间视讲座级别、讲座范围、讲座内容、主讲人情况等信息不同而不同，请承办部门提前一周时间申请，并及时关注流程审批情况。申请流程未结束前不允许组织召开讲座。

二、我校教师参加科研类学术会议、科研培训申请流程：
1.每位教师均有申请权限。
2.登陆“数字大外——科研管理系统——学术交流——参加会议——新增”，填写会议信息后在线打印一份；
3.院系领导签署意见后，参会人将会议邀请函或会议通知、参会论文等资料一同提交至科研处；
4.科研处有权限签批会务费为800元以下的学术会议，每个会议原则上只允许一位教师参加。科研处原则上每年资助每位教师参加一次会议，如有多个会议参加，教师可使用科研项目经费或其他职能部门资助经费外出开会。
三、各级各类科研项目经费报销流程：
1.项目负责人自行准备好发票、明细等报销凭证，并在“经手人”处签字； 
2.院系经费审验人及院系领导对本部门教师科研经费报销负有管理和监督责任，按照预算审核报销额度、查阅报销凭证后在“部门经费审验人”和“部门经费负责人”处签字。发票为500元及以上面额需要在发票背面加盖财务下发的方形印章，经手人、院系经费审验人及院系领导均需签字；
3.纵向课题如含有设备类发票，院系签字后，项目负责人携带设备或设备照片去资产处登记固定资产或低值耐用品，登记后拿回的四联单，院系经费审验人签字后留下第四联，报销时财务处留下第二联，报销流程完毕后将第一联及第三联返回给资产处。
横向课题按照预算进行设备采购，不用去资产处登记，其他手续和纵向课题相同，去财务处办理相关报销手续。
注：科研处各级各类科研项目经费、科研机构运行经费的报销签字审批权已下放至二级院系。但使用科研处部门预算开展的学术讲座、外出参会、各类专项经费等费用的报销，报销时按照上述步骤的1、2进行，各院系签字后仍需到科研处审批，才能去财务报销。

四、购买设备及报销流程：
请参阅数字大外——办事大厅——采购服务的相关政策进行购买，如需科研处协助提供项目材料，可联系科研处。
报销流程同各级各类科研项目经费报销流程。

五、出版费费用支付流程：
1.登陆“数字大外——应用中心——办公应用——OA系统——合同管理”，先进行合同审批流程。流程结束后，打印审批流程及出版合同到财务处办理借款，如超过5万元，还需办理大额经费支出审批。
2.出版社给发票后再办理报销手续进行还款，程序同各级各类科研项目经费报销流程。

[bookmark: _GoBack]六、科研经费立项手续：
1.各级各类科研项目获批后，科研经费必须进入学校财务账户。
2.纵向项目经费到账后，财务处联系科研处，科研处将立项文件、项目经费预算、经费立项表一并提交给财务处，由财务处进行立项。
3.经费立项后，该项目经费的财务编号可以在“数字大外——应用中心——管理应用——财务管理平台——财务查询系统”处查询。
注：每个项目的财务编号是唯一的。教师报销时，必须填写好该项目的财务编号，尤其是一个教师多个项目的情况下，不要弄混了，以防项目结题时决算出问题。


