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依据科研经费管理办法进行经费预算设备、图书资料、材料、会议、差旅等购置或发生前审批
财务处拔付研发团队公司纵向项目经费横向项目经费登录科研管理系统查看经费信息

科研经费报销
 

项目负责人签字
报销金额在1万元及以下否 是 所在二级单位负责人加签；科研处审核

购置和处置须按国家和《湖北科技学院政府采购暂行管理办法》等有关规定办理，其中常规办公设备,原则上不得购置，如项目研究确实有此需要，须在由学校相关部门招标确定的成交供应商中采购，单件预算达到10万元，或者批量预算金额20万以上，须单独说明或论证。
 

设备购置 材料费纵向项目和学校科研基金项目的实验材料费中不能列支普通办公材料。单项估算5万元以上、年批量10万元以上的需实行学校集中采购。
出版/文献/信息传播/知识产权事务费

 购买图书资料批量在5000元以下的，自行购买，年批量在5万元以上的必须招标采购;软件采购应通过学校采购部门申报政府集中采购;著作出版估算3万元人民币以上的应通过学校采购部门申报政府采购，报销时需提供合同。
差旅费

 出差前，填写《湖北科技学院国内公务差旅审批单》或《湖北科技学院科研调研自驾车租车出差审批表》。
 

填写并打印《校内人员其他工薪收入发放表》或《校外人员劳务发放表》
 

 登录财务处《个人收入发放申报系统》劳务费、咨询费等
 

归集整理原始票据和相关事前审批单分类粘贴到《湖北科技学院单据粘贴单》上
 登录财务处《网上自助报账系统》
 

 

 

其它费用
填写并打印《湖北科技学院日常报销单》或《湖北科技学院差旅费报销单》

 

 
设备费:审批报告、购置合同、国资处登记入库凭证

 
 

 
 

财务处核算科审核报销 项目结题后六个月内结余经费结转到科研探索基金

图书资料：清单、学校图书馆或本单位资料室登记在册的凭证
材料费:清单、《湖北科技学院实验耗材入出库登记表》

会议费：审批报告、会议通知和会议预算、签到表及日程安排等相关资料
差旅费：《湖北科技学院国内公务差旅审批单》或《湖北科技学院科研调研自驾车租车出差审批表》

 


