中国农业科学院农业信息研究所
科研项目经费管理办法

为了加强对信息所科研项目经费的管理，做到合理使用经费，提高科研项目经费使用效率，根据国家有关科技政策，特制定本办法。

第一条  凡以单位或个人名义争取到的各类科研项目经费，一律交信息所财务资产处统一管理，任何人不得私自将研究经费存放在其他单位。

第二条  科研经费到位后，应及时通知科技管理处。科技管理处开具经所主管领导、科技管理处处长及经办人三级签字的项目经费入帐通知单。

第三条  财务资产处根据科技管理处签发的项目经费入帐通知单和项目经费通知书原件办理入帐手续。如科研项目申请人不能出示由科技管理处签发的项目经费入帐通知单，财务资产处将不予办理经费入帐手续。

第四条  国家各类纵向研究开发项目，国家对其经费开支有明文规定的，按其规定执行；暂时没有明文规定的国家纵向研究开发项目及其他单位横向研究开发项目经费使用，按信息所有关科技管理和财务规定执行。
第五条  国家科技计划类课题按照相关经费管理办法提取管理费，农业部财政项目不提取管理费，其他各类课题严格按各类项目的规定提取管理费，没有规定的按信息所规定收取10%的管理费。为争取大项目需要，联合外单位共同申请，并已在合同书中有明文经费分配比例规定的项目，不提取合作单位的管理费。

第六条  各课题严格按各类项目的规定使用经费，没有规定的对科研人员争取的项目经费可以给予5%的奖励金。根据各类项目的具体规定提取不超过20%用于课题组成员的研究劳务费。具体操作办法按信息所有关分配及财务管理制度执行。

第七条  项目经费实行专款专用，不得交叉使用。项目的一切开支（包括办公用品及其他消耗品）均由项目组自负，各种单据经项目主持人和室主任签字后，到财务资产处报销。报销金额超过3000元的单据必须经所财务主管领导审批、签字。
第八条  科研经费拨款要严格按项目任务书的规定执行，履行完备的手续（附件1）。

（一）  课题主持人需要向子课题或协作单位拨出科研经费时，一定要有完善的项目合同书或协议，到科技管理处领取“科研经费拨款书”。拨款书中要求列出拨款事由、收款单位全称和收款人姓名、收款单位银行账号、收款单位开户行全称、拨款金额等事项，由科技管理处负责审核拨款书的相关内容。

（二）  办理拨款时，经办人要持由课题主持人、科技管理处处长、主管科研的所领导、主管财务的所领导和信息所所长共同签字的“科研经费拨款书”一式3份，一份课题组留存，一份连同项目合同书或协议一并交到科技管理处备案，一份交到财务资产处办理拨款业务。

（三）  财务资产处办理完拨款后，及时通知课题主持人或经办人。

（四）  经办人持收款单位的正式发票，经课题主持人、主管财务的所领导和所长共同签字后，及时到财务资产处办理报账业务。
第九条  科研项目中测试加工、技术服务等拨款要严格按项目任务书的规定执行，履行完备的手续（附件2）。

（一）课题主持人需要拨出测试加工、技术服务等费用时，一定要有完善的合同，到科技管理处领取“测试加工费等拨款书”。拨款书中要求列出拨款事由、收款单位全称和收款人姓名、收款单位银行账号、收款单位开户行全称、拨款金额等事项，由科技管理处负责审核拨款书的相关内容。

（二）拨款时须将合同复印件交由科技管理处备案。测试加工、技术服务等业务完成后两个月内须将详细的测试化验、技术服务等委托业务结果报告交由科技管理处备案，并作为当年本处室参加年终考核评优的依据。
（三）办理拨款时，经办人要持由课题主持人、科技管理处处长、主管科研的所领导、主管财务的所领导和信息所所长共同签字的“测试加工费等拨款书”一式3份，一份课题组留存，一份连同合同交到科技管理处备案，一份交到财务资产处办理拨款业务。

（四）财务资产处办理完拨款后，及时通知课题主持人或经办人。

（五）经办人持收款单位的正式发票，经课题主持人、主管财务的所领导和所长共同签字后，及时到财务资产处办理报账业务。
第十条  科技经费使用要严格按批复的预算执行，财务资产处和科技管理处对项目经费的使用及时监督、检查。
第十一条  项目结束1年后，如有结余经费，各课题严格按各类项目的规定使用结余资金。没有规定的按所规定，项目组可提取结余额的30%，其余70%经费由财务资产处单独立帐管理，主要用于充实所长基金和上级部门下达的无经费临时性课题支出；此项目业务由科技处通知财务资产处方可办理。特殊情况，经信息所领导审批，可留作主持人申请新的项目和转作新的研究项目使用。

第十二条  离退休研究人员或调出本单位研究人员的研究课题，必须在离开信息所1年内结题。项目经费余款参照第十一条执行。
附件1

中国农业科学院农业信息研究所

科研经费拨款书

拨款处室：                         

拨款项目（课题）：

经办人：
拨款事由：
	收款单位全称及收款人姓名
	

	收款单位银行帐号
	

	收款单位开户行全称
	

	拨款经费
	

	经费来源
	

	系统录入审核
	

	备注


课题主持人签字：                        科技管理处处长签字：

主管科研的所领导签字：                  主管财务的所领导签字：

所长签字：

年  月   日
附件2

中国农业科学院农业信息研究所

  测试加工费等拨款书

拨款处室：

拨款项目（课题）：

经办人：
拨款事由：
	收款单位全称
	

	收款单位银行帐号
	

	收款单位开户行全称
	

	测试加工费等预算额（万元）
	

	本次拨款经费（万元）
	

	经费来源
	

	委托合同审核
	

	备注


课题主持人签字：                        科技管理处处长签字：

主管科研的所领导签字：                  主管财务的所领导签字：

所长签字：

年  月   日

