表一、纵向科研项目经费建账流程表
	序号
	具体流程及注意事项
	说明

	1
	纵向科研项目建账前需要的文件：
主管机构的立项通知（书）原件
项目申请书原件
项目合同复印件，协议书原件
到账单
	我校作为项目独立（或第一）单位，不需要教师提供（1）-（3）的材料，科研处有相应的存档；我校作为第二单位的项目，请提交“（1）立项通知（书）”复印件，（2）、（3）原件；“（4）到账单”由校财务处提供给科研处；
注意：我校作为第二单位的项目，请我校项目负责人提醒第一单位，拨款时务必请注明项目名称及我校项目负责人姓名。

	2
	科研处做建账电子表提交财务处，打印纸质挂账单会签，返还“到账单”给财务处归档
	建账单需要科研处负责人、分管校长、财务处负责人会签。

	3
	财务处建账后，项目负责人填写“项目经费预算表”
	项目负责人填写附件一（一式两份）、附件二（一式两份）的表格，加盖二级学院公章，报送科研处审核。

	4
	科研处审核项目经费预算表后，将所有纸质材料归档
	

	5
	科研处填写、发放科研经费本
	到账经费和校配套经费独立建账。


注：表中未详细说明的事宜，请参见徐州工程学院“科研管理制度汇编”（2015.07）的相关规定和说明。
（“科研管理制度汇编”纸质材料已发给各二级学院分管科研工作的院长，或科研秘书。）

表二、横向科研项目建账流程表
	序号
	具体流程及注意事项
	备注

	1
	横向项目建账前需要的文件：
项目技术服务协议（合同）原件

到账单
	我校作为第二单位的项目，请我校项目负责人提醒第一单位，拨款时务必请注明项目名称、我校负责人姓名。

	2
	科研处做建账电子表提交财务处，打印纸质建账单会签，返还“到账单”给财务处归档
	建账单需要科研处负责人、分管校长、财务处负责人会签。

	3
	建账单完成会签程序后，项目负责人填写“项目经费预算表”
	项目负责人填写附件三的表格（一式两份），加盖二级学院公章，报送科研处审核。

	4
	科研处审核项目经费预算表后，将所有纸质材料归档
	

	5
	科研处填写、发放科研经费本
	


注：表中未详细说明的事宜，请参见徐州工程学院“科研管理制度汇编”（2015.07）的相关规定和说明。
（“科研管理制度汇编”纸质材料已发给各二级学院分管科研工作的院长，或科研秘书。）

