
大工大校发【2012】28号


大连工业大学科研经费相关手续办理指南
     根据《大连工业大学纵向科研经费使用管理办法》（大工大校发[2010]107号）、《大连工业大学“四技”项目科研经费使用管理办法》（大工大校发[2010]106号）及国家和地方相关政策特制定本指南，旨在为教职工提供简明的相关手续办理程序指引。

一、科研经费到账
1、科研项目经费由经费拨款部门或委托方按照立项批文或“四技”合同将款项打给校财务指定账户。
	项目类别
	账户名称
	开户银行
	银行账号
	备注

	纵向科研
	大连工业大学
	建行机场支行
	21201501800050003264
	

	横向科研
	大连工业大学
	建行机场支行
	21201501800050003264
	任选其一

	
	大连工业大学兴科
中小企业服务中心
	建行机场支行
	21201501800050002504
	


2、财务资金科将科研经费到款情况通知科技处转告项目负责人。
二、发票/收据的开具和财务立项
1、项目负责人到科技处领取《科研经费到账通知单》，凭《科研经费到账通知单》到财务资金科开具发票/收据。
（1）纵向科研除财政直接支付或授权支付的不需开具收据外，一般开具《辽宁省行政事业单位资金往来收据》。

（2）横向科研一般开具《辽宁省大连市服务业剪贴发票》（地税），中小企业账户需要增值税发票应到国税局办理相关手续后代开发票且一事一办，大连工业大学账户不允许代开增值税发票。
2、财务处在没有收到款项之前，一般不出具发票/收据。因特殊情况确实需要提前开发票/收据，需经财务处严格审批，具体流程如下：

（1）项目负责人在校园网――财务处――下载专区下载《发票申领单》（样式见附件1）/《收据申领单》（样式见附件2），填写所有内容并进行相应承诺。

（2）根据项目负责人在科技处备案的合同等，由科技处在《发票申领单》签字确认合同是否有效，同时编制《科研经费到账通知单》交给项目负责人。
（3）财务处处长根据项目负责人的承诺情况，审批《发票申领单》，再到财务资金科预开发票/收据。

凡是预开发票的科研负责人，最迟在当月月末前催款到账，否则财务处无法正常办理发票送验登记手续（税务局每月检验一次，若检验不合格，发票当场被扣、停止继续领用）。
3、财务核算科根据财务资金科传递的银行进账单、发票/收据、《科研经费到账通知单》，为科研项目单独设立专项，并通知科研负责人领取经费卡。
三、科研项目征税
1、纵向科研拨款不涉及征税。

2、横向科研收入分两种情况处理：第一种是技术转让、技术开发项目收入，由科技处到税务机关办理免税手续，所需资料包括科研合同、发票复印件、技术市场认定批文、免税申请表，经过审批后可不缴营业税及附加；第二种是技术服务、技术咨询项目收入，按照国家规定由财务处代扣代缴税金，其中营业税5％、城建税0.35％、教育费附加0.15％、地方教育费0.1％。
3、由科研经费汇出当地代扣代缴税费的，经费到账后科研人员凭发票及完税证明原件到财务处报销，其中代扣的个人所得税不予报销。
四、科研经费开支范围和审批程序
1、科研支出的会计科目参照财教〔2006〕160号文件设置，一般包括设备费、材料费、测试化验加工费、燃料动力费、差旅费、会议费、国际合作交流费、出版/文献/信息传播/知识产权事务费、劳务费、专家咨询费、管理费等。
2、学校对横纵向科研已制定相应的管理办法：开支范围依据《大连工业大学纵向科研经费使用管理办法》（大工大校发[2010]107号）、《大连工业大学“四技”项目科研经费使用管理办法》（大工大校发[2010]106号）；经费使用审批程序依据《大连工业大学经费审批权限暂行规定》（大工大校发〔2011〕8号 ）。
3、国家科技专项经费（如支撑计划、863计划、973计划、国家社会科学基金等）应严格按照国家专项经费管理办法的有关规定进行管理和使用。
4、纵向科研项目的支出必须按照立项时申报的预算执行，尤其是劳务费的提取必须按照合同执行。
5、外协费是指在项目履行过程中，委托给其他法人或自然人完成指定工作所支付的科研经费。外协费必须签订书面合同，按合同办理。
    五、科研支出网上查询
    1、纵向科研的收支查询登陆财务处网页“账务查询”，中小企业的项目收支查询登陆财务处网页“中小企业账务查询”。
    2、查询步骤：

（1） 未注册过的用户在“账务查询”中先点击“注册”，录入真实姓名、身份证号、登陆姓名、密码等信息进行注册。

（2） “账务查询”中录入注册过的登陆姓名、密码后点击“登陆”，再点击科研项目“查询”。

3、科研项目编号由财务处设定，一般为六位号，21××××和23××××表示非国库支付（零余额账户）纵向科研；1×××××、9×××××表示国库支付的纵向科研；20××××和22××××表示横向科研；中小企业的科研项目一般为四位号。
    六、科研项目结题
    1、即将结题的科研项目，项目负责人应全面清理往来款项。凡是有借款未结的和有应付款未付的，应在结题前全部结清。
2、科研项目完成后，项目负责人应及时办理结题手续，对经费使用的真实性、合法性、有效性承担经济责任与法律责任。

3、需要财务处在《经费决算表》中审核盖印的结题项目，按以下程序办理：
（1）项目负责人根据项目明细账（财务处网上查询），按照项目下达部门的决算要求，编制科研项目《经费决算表》；
（2）项目负责人将一份《经费决算表》送至财务核算科，经会计人员进行数据审核无误后加盖名章；

（3）会计人员将审核材料传递给处长，经处长确认后在《经费决算表》加盖公章，审核材料由财务处存档备查。
附：附件1大连工业大学发票申领单暨承诺函
    附件2 大连工业大学收据申领单暨承诺函

附件1：

大连工业大学

发票申领单暨承诺函
财务处：

应付款单位要求，现向校财务处提前申领发票    张。

付款单位名称:                          
票面金额：(小写)      　　元,（大写）                 　　
本人自愿预交现金     　元或从本人横向科研     　　（项目号）中预扣相应金额以抵偿学校上缴营业税等相应款项。并保证于月末（即     年   月  日）之前款项到账并承担完全经济责任。如因特殊情况款项不能及时到账，本人负责在到期前将发票原件退还财务处；若发票丢失，本人愿意按票面金额将款项交还财务处。
  　此据
承诺人：                         

年   月   日

（以下由财务处填写）

发票号：
财务出票人：   

财务审批人：                                      

                   　　　　　　
附件2

大连工业大学

收据申领单暨承诺函
财务处：

应付款单位要求，现向校财务处提前申领收据   张 /   本。

付款单位名称:                          
收款事由：                              

票面金额：(小写)      元,（大写）                 
本人保证于月末前（即     年   月  日之前）款项到账并承担完全经济责任。如因特殊情况款项不能及时到账，本人负责在上述时间到期前将收据原件退还财务处，否则同意财务处停止本部门所有报账；若收据丢失，本人愿意按票面金额将款项交还财务处。
所属部门：                     收据号：
承诺人：                       财务出票人：                    

部门负责人：                   财务审批人：
年   月   日

