
 — 1 — 

 

 

山东科技职业学院文件 
 

鲁科职院字〔2024〕1号 

 

关于印发《山东科技职业学院横向科研经费 

财务报销办法 (试行)》的通知 

 

各部门: 

《山东科技职业学院横向科研经费财务报销办法 (2023 年

修订)》已经党委会研究通过，现予以印发，请认真贯彻执行。 

 

                                    山东科技职业学院 

                                     2024年 1 月 3 日 
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山东科技职业学院 

横向科研经费财务报销办法 

（试行） 

 

为进一步促进产教融合、科教融汇，服务区域经济社会发展，

更好地贯彻执行国家科研经费管理政策，规范科研经费的使用和

管理，提高科研经费使用效益，进一步激发科研人员的积极性和

创造性，根据《国务院关于优化科研管理提升科研绩效若干措施

的通知》（国发〔2018〕25号）、《国务院办公厅关于改革完善

中央财政科研经费管理的若干意见》（国办发〔2021〕32号）、

《山东省人民政府办公厅关于改革完善省级财政科研经费管理

的实施意见》（鲁政办发〔2022〕6号）以及其他相关文件精神，

结合学院实际，制定本办法。 

一、科研项目财务立项及预算 

1.根据双方签订的横向科研项目合同，确认到账经费，到科

研与专利管理中心备案、立项，签订《科研诚信承诺书》，财务

处依据立项证明纳入财务项目库，进行专账管理。 

2.横向科研项目预算可依据双方合同约定制定，合同无约定

的由项目负责人编制，到科研与专利管理中心备案后，财务处将

其作为项目预算指标管理。 

3.简化预算编制内容，具体科研项目经费分为直接费用和间

接费用，直接费用包括设备费、业务费、劳务费，间接费用包括
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绩效支出和间接成本。除单台（套）50 万元（含）以上设备费外，

其他只提供基本测算说明，无需提供明细。设备费外的其他费用，

无需编列预算科目。 

4.科研项目已经立项，预算已经确定，支付环节无须事前审

批，差旅费除外。 

立项流程：  

签订横向科研项目合同→确认到账经费→科研与专利管理

中心备案、立项→科研诚信承诺书→财务项目库→预算指标管

理。 

差旅费审批流程： 

经办人→项目负责人→部门行政负责人 

若经办人或项目负责人是部门行政负责人时，执行学院相关

差旅规定。 

二、报销限额及签批流程 

1.单笔业务金额在 5 万元（含）以下的支出，签批流程如下：

经办人→项目负责人→会计审核。 

2.单笔业务金额在 5 万元以上，10 万元（含）以下的支出，

进行会签审批。 

具体签批流程： 

经办人→项目负责人→部门行政负责人→科研与专利管理

中心负责人→会计审核→财务处处长 

3.单笔业务金额在 10 万元以上，20 万元（含）以下的支出，
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进行会签审批。 

具体签批流程： 

经办人→项目负责人→部门行政负责人→科研与专利管理

中心负责人→会计审核→财务处处长→科研工作分管院领导→

财务工作分管院领导。 

4.单笔业务金额在 20 万元以上、30 万元（含）以下的支出，

进行会签审批。 

具体签批流程： 

经办人→项目负责人→部门行政负责人→科研与专利管理

中心负责人→会计审核→财务处处长→科研工作分管院领导→

财务工作分管院领导→院长。 

5.单笔业务金额在 30 万元以上的支出，需上传党委会纪要，

进行会签审批。 

具体签批流程： 

经办人→项目负责人→会计审核。 

特别说明：若项目负责人为部门行政负责人时，由科研与专

利管理中心负责人签署意见；若项目负责人为科研与专利管理中

心负责人时，由科研工作分管院领导签署意见。 

三、立项、报销附件相关规定 

（一）立项附件 

1.横向科研合同（含预算）。 

2.科研与专利管理中心立项证明。 
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3.《科研诚信承诺书》。 

4.发票（财务处提供）。 

5.到款证明（财务处提供）。 

（二）报销附件 

1.劳务费——列表说明支出事由、姓名、完成的工作内容、

工作时间、工作时长、职称、费用等内容； 

2.设备、材料费： 

（1）发票； 

（2）入库单； 

（3）出库单； 

（4）采购证明材料（询价单、中标通知书、成交通知书等）； 

（5）采购合同（10 万元以上）、补充协议、变更说明；（6）

30 万元以上附党委会事项批准的会议纪要。 

3.差旅费（含参加会议、培训费用）： 

（1）《科研出差审批单》； 

（2）往返机票、车票等； 

（3）住宿费发票； 

（4）参加会议的需提供会议通知、会务费发票（若交纳会

务费）； 

（5）政府采购机票查验单； 

（6）事前党委会纪要 30万元以上。 

提示：课题组成员（含学生）差旅费中住宿标准执行《山东
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科技职业学院差旅费管理办法》，住宿费、交通费可在正常标准

的基础上最高上浮 50%；出差人员出发地和目的地往返机场、车

站、码头等地的交通费凭票据实报销，伙食补助费和市内交通费

按标准发放。 

确因课题研究需要，采用自驾车方式开展异地调研活动的，

相关费用据实报销，按标准发放伙食补助费，但不发放市内交通

费。 

对国内差旅费中难以取得发票的住宿费可实行包干制，住宿

费包干标准按《山东科技职业学院差旅费管理办法》规定，不得

上浮。 

4.举办会议、培训费： 

（1）会议通知、培训方案； 

（2）会议（培训）参与人员签到表； 

（3）会议（培训）期间发生的合理有效票据； 

（4）由定点酒店承办的，需提供定点酒店采购材料、提供

会议（培训）费发票及加盖出票单位发票专用章的消费明细表； 

（5）专家劳务费——填制《劳务费报销单（无需事前申请）》

（明确“劳务支出事项”、“支出事项”）； 

（6）会议（培训）总结； 

（7）异地举办会议（培训）的城市间交通费、住宿费、伙食

费按照差旅费报销办法提供相关凭据； 

（8）党委会纪要 30 万元以上。 
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四、其它事项说明 

1.依据《山东科技职业学院科研经费管理办法》签订《科研

诚信承诺书》； 

2.业务招待费、燃油费等其他费用，依据《山东科技职业学

院科研经费管理办法》执行。 

3.涉及采购业务，依据学院相关采购管理办法执行。 

4.关于采购合同签订，10 万元以下的采购由项目负责人视

业务需要确定是否签订合同；10 万元（含）以上须签订采购合

同。 

本办法自 2024年 1 月 1 日起施行，由财务处负责解释。 
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山东科技职业学院党委（院长）办公室         2024年 1月 3日印发 


