关于申请外单位开放课题的工作流程
（2022年版）
目录
一、申请阶段	1
二、立项阶段	2
三、预算调整	5
四、经费外拨	5
五、开放课题延期	8
六、开放课题结题	8
七、开放课题增加预算	8
八、开放课题结题后有结余	9

[bookmark: _Toc120192676]一、申请阶段
（一）经费预算
1、申请书和任务书等都需要包含经费预算，经费预算应符合学校各项要求，需经学校财务部门审核，任务书的经费预算还需资助方单位审核同意。
2、预算中应包含间接经费（不再列管理费科目），间接经费预算按如下标准计算：
（直接经费-设备购置费）*20%（小数点后两位四舍五入），计算公式：（总经费-设备购置费）/1.2*20%。间接经费按学校、院系、个人绩效20%、20%、60%分配。
（3）资助方确有特殊要求的，例如不能提取间接经费或提取比例低于我校要求等，请提供对方管理规定或正式说明，在预算表备注中注明，并联系科研院基地处。后续立项还需将对方管理规定上传到系统中作为附件。
3、税费及票据开具
开放课题经费到账校财务部门一般开据收据，如果对方确需学校开具发票，请提前在预算科目中做好税费，以免后续二次修改预算。
税费包含在直接经费中，如果直接经费预算模板没有税费这一项，请列在直接经费中的“其他经费”项中，备注中标注“税费”。
预算税费金额=项目总经费/1.03*0.03*1.12（小数点后两位四舍五入，约等于总经费的3.3%）；发票显示税费为总经费/1.03*0.03。
（二）知识产权相关问题
论文致谢及标注参照资助方要求。任务书及合同等涉及知识产权条款，包括专利、软件著作权等知识产权分配，原则上应根据实际情况按照贡献大小分配，请携材料至科研院技术转移中心提前审核。
（三）盖章说明
材料需要盖学校公章、法人签名章等，请院系先审核相关材料，并填写附件1（如过程中有特殊情况，也可以将情况填写在附件1中），将申请材料和附件1电子版一同发至科研院具体办事人员邮箱，办事人员审核无误后，再带材料和附件1的纸质版到科研院盖章。
目前，其他类型实验室因暂不在授权直接用印范围，因此盖章流程较长，请提前做好准备。
[bookmark: _Toc120192677]二、立项阶段
    （一）系统立项
复旦财务综合信息管理--科研财务系统--纵向项目--项目立项，网址www.cwgl.fudan.edu.cn。
项目分类：重点实验室；项目子类：国家级及省部级平台开放课题。
填好所有信息、上传任务书等相关证明材料。
特别提示：系统中的预算表里，间接费用请按本说明中的间接经费计算方法自行分配填写。间接费用对应栏填写间接经费总数，下面“（一）学校、院系统筹”一栏数额计算方式为间接经费*40%，“（二）绩效支出”一栏数额计算方式为间接经费*60%，注意：这里一定要填对，否则财务将退回修改。
[image: ]
全部填好后提交审核。
（二）到款认领
复旦财务综合信息管理--财务查询--到款查询
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按照已知条件填好后，查到该笔款，复制该笔款的核销号后，找到已立项的项目页面点击到款认领，输入核销号查询到该笔款项并认领。到款应全额认领，不用自行扣税。
补全页面相关信息，其中：
方式选择：如果预算中包含有间接经费，应当选择“混合分配”；如果预算里不含间接经费，那么选择全部直接费用；
分配方案选：国家及部委重点实验室开放课题；
其他内容全部填好后，提交申请，审核全部完成后，后续按照财务流程办理即可。
（三）暂借款、开票等事宜
可咨询财务处科研经费管理办公室办理。办公地址：第一教学楼1204，联系电话： 021-65647981。
[bookmark: _Toc120192678]三、预算调整
原则上预算调整需要委托方认可，委托方对于预算调整有要求的，按照委托方要求执行。
委托方对预算调整无特殊要求、且不涉及调增总体经费或设备费调整，直接在系统中填写预算调整申请即可。设备费一般不予调增，设备费内部可以调整，但需开放课题发布方同意。
间接经费一般不予调增。
[bookmark: _Toc120192679]四、经费外拨
（一）开放课题外拨测试化验加工费，按照《复旦大学科研院科技项目外协合同签署流程图及相关审核表格下载》材料进行准备。
1. 与外协方签合同：
基地办审核所需材料包括（在上述表格下载中可找到）：
（1） 《理工医科科研项目外协合同签署/经费转拨申请表》
，在“外协合同签署”前打勾，如下图所示：
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（2） 外协业务变更说明（如原任务书中无外协单位、外协单位有变更等与原任务书重要内容不一致的，均需填写变更说明）
（3） 科研项目外协业务关联性声明
（4） 任务书
以上所有材料签字盖章完成后，先提交至科研院基地办审核，基地办审核后，按流程进行公示，大约3-5个工作日。
公示结束后联系联系课题组老师来取《理工医科科研项目外协合同签署经费转拨申请表》，并到产学研合作处签署合同。产学研合作处所需材料包括科技合同复审表、合同、对方资质证明材料等，具体详询产学研合作处（座机65642667）。
2. 协作费转拨：
外协合同签署完毕后，需要向协作单位拨付协作费，所需材料包括：
（1）《理工医科科研项目外协合同签署/经费转拨申请表》，需填写新表，不能带之前签合同的表格再次办理转拨。在“协作费转拨” 前打勾，同时一定要填写本次为第几次转拨，之前已转拨XX万元，其他空格按照要求填写完整。如下图所示：
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（2）任务书
（3）合同
提交至科研院基地办审核，签字完毕后，到科研院综合办盖章，再到财务处办理。
特别提示：如经费需分批转拨，则每一次均需填写表格，按照流程进行审核。
（二）开放课题外拨合作费（即与其他单位共同申报开放课题，且任务书、科研财务系统中均有体现），请填写理工医科科研项目外协合同签署经费转拨申请表（下载方式同上），在“合作费转拨” 前打勾，课题负责人签字，至科研院基地办审核完毕后，到科研院综合办盖科研院章，再到财务处办理。
（三）涉及到知识产权费用等其他支出，需按照要求签订相关合同，不走外拨流程。
[bookmark: _Toc120192680]五、开放课题延期
因疫情等原因，开放课题确需延期结题的，需要征得开放课题批准单位的同意，并填写《开放课题延期申请表》（见附件2），提交至科研院。
[bookmark: _Toc120192681]六、开放课题结题
开放课题结题报告按照发布方要求办理，需要盖校章的，请填写附件1。
[bookmark: _Toc120192682]七、开放课题增加预算
     部分开放课题来源方给予该课题新增预算（例如有奖励），需要先在系统中办理合同变更，然后再申请调整预算。
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[bookmark: _Toc120192683]八、开放课题结题后有结余
     部分开放课题结题后有结余，需要重新开通经费使用权限的，可以在系统中申请项目结题。结题后，项目结余的使用期限为自结题的次年1月1日起的2年。
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附件1.
XX院系关于开放课题的说明和用印申请
科研院：
兹有我单位人员XXX（工号：000000），申请/获批/申请结题XXX实验室XXXX年开放课题项目，项目名称为               。经院系审核通过，现申请加盖学校印章，具体信息如下：
	用印文件
	开放课题申请书X份
开放课题任务书（合同）X份
开放课题结题报告X份

	该实验室类型
	国家级     省部级     其他 

	用印类型
	正文
	校章     份
法人或法人代表签章    份

	
	其他
	是否 盖骑缝章
是否 封面盖章
（有其他内容需要盖章请列明，如无请删除此行）


以上，特此说明并申请用印。
                                        项目负责人签字：
院系主管领导签字：
院系盖章：
                                       年     月     日
附件2:  
开放课题延期说明
科研院：
      兹有我单位人员XXX（工号：000000），获批XXX实验室开放课题（可根据实际名称修改），课题名称为               。财务项目编号为          。项目执行期为      年    月     日至      年    月     日。
目前项目进展情况                。因               原因，导致项目                                      。经XX实验室同意，批准项目延期至      年    月     日。
特此申请。


项目负责人签字：
院系主管领导签字：
院系盖章：
                                       年     月     日
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