附件1：

浙江树人大学横向科研项目相关流程
一、立项流程
1、项目负责人和项目委托单位达成初步合作意向，起草合同。合同文本可参照《科研合作协议范本》，合同相关内容由双方拟定。
2、项目负责人持《合同》到科研处审核签字盖章，具体见《浙江树人大学科研项目管理办法》中第七条“横向科研项目合同签订”。
3、合同签订后，项目负责人交一份合同原件由科研处留存。
4、科研处给该项目建档，设立科研项目编号和科研经费卡号，通知项目负责人。

二、经费管理流程
1、横向科研项目经费到学校账户后，由计财处开具“到款通知单”和发票，并通知到项目负责人。
2、项目负责人持到款通知单填写《浙江树人大学科研项目经费分配单》（一式三联），先由科研秘书、部门（学院）领导签字初审，然后报科研处签字复审。其中，第一联课题组留存，第二联交计财处留存，第三联交科研处留存。

3、计财处办理横向项目经费卡，交给项目负责人。计财处按《科研项目经费分配单》

分配入帐。
4、项目负责人按学校相关规定和合同预算在计财处办理科研经费报账。相关要求见《浙江树人大学科研经费管理办法》（浙树科【2010】14号）文件等。
三、结题流程

1、项目负责人完成了委托单位的合同任务后，原则上应在我校完成结题的相关手续，获得结题证明。

2、项目研究完成后，项目主持人应要求委托方提供结题证明，或者委托方负责人在《浙江树人大学横向科研项目结题登记表》（科研处网站上下载）上盖章签字，上面必须注明“项目已完成”的字样。

3、项目负责人将《登记表》、委托方的结题证明、研究成果（或者成果清单）等结题材料汇编后，报科研处审核、备案。

2、注销结题的项目经费卡。项目负责人按要求认真填写《浙江树人大学科研项目结题结余经费结转表》（科研处网站上下载），经各部门审核盖章签字后，交由科研处备案，统一报计财处。注意：申报结题之日卡内的金额与计财处该项目账面余额一致，方可填写此表。

3、结题经费余额的转结方式有两种：一种即直接转入科孵卡；另一种提取现金，具体要求见我校（浙树科【2010】14号）等相关文件。
4、结题材料和结余经费均审核合格后，由科研处出具横向课题结题证书，交项目负责人。
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