中南财经政法大学科研财务助理管理办法（试行）
第一章  总则

第一条 为适应校院二级管理体制改革，进一步规范会计核算业务，明确权责，提高科研经费预算执行的质量和效率，根据《关于进一步完善中央财政科研项目资金管理等政策的若干意见》（中办发〔2016〕50号）等文件要求，结合学校实际,制定本试行办法。

第二条  科研项目立项经费在30万元（含）以上或在研累计经费50万元（含）以上的，原则上应配备一名科研财务助理。

第三条  科研财务助理的基本条件

（一）遵纪守法，廉洁奉公，品行端正，有良好的财经职业道德和敬业精神；

（二）较熟悉有关财经法律、法规和学校财务制度、管理办法；

（三）了解科研项目预算安排、收支制度、工作流程和审批权限；

（四）具有一定的组织协调能力，心理素质过硬；

（五）熟练操作财务信息化平台及办公自动化系统；

（六）具有会计从业资格证者优先考虑；

（七）身体健康，能适应岗位工作需要。 

第四条 科研财务助理应为项目组在项目预算编制和调剂、经费支出、财务决算和验收等方面提供专业化服务，具体职责如下：

（一）负责协助科研项目负责人贯彻执行国家的财经法律、法规和财务会计制度，自觉接受师生员工的监督和有关部门的检查。

（二）负责协助科研项目负责人按照科研项目预算开支各项费

用，并保证项目预算执行进度。

（三）负责完成科研项目负责人交办的其他有关工作。

第五条 科研财务助理可参照以下工作流程：

（一） 预审原始凭证。科研财务助理需对原始凭证进行预审，包括：原始凭证的真实性、合法性、完整性；审核经济业务金额的准确性；检查经办人、证明人以及经费审批人签字是否完整，是否符合科研项目经费审批权限规定等。

（二） 整理原始凭证。科研财务助理对预审后符合规定的原始凭证，按照同一事项、同一类末级会计科目进行整理、分类和粘贴。

（三） 填制报销单。对整理好的原始凭证，填写相应类别的报销单（财务部统一印制）。要求项目填写准确齐全，汇总金额与所附票据一致。

    （四） 到财务部报账大厅办理报销手续。
    第六条 科研财务助理要协助项目负责人加强经费报销的内控管理，保障报销业务内容真实完整、事项合规、票据来源合法，并协助接受财务、审计、纪检监察等部门对科研项目经费支出的监督检查。

 窗体顶端

第七条 科研财务助理的劳务报酬从项目经费的劳务费中列支。由项目负责人根据科研财务助理的基本条件聘用科研财务助理，并依据其工作职责进行管理。项目组聘用的科研财务助理，其基本信息需到科研部、财务部、人事部备案。

第八条 科研财务助理实行家属（包括三代内直系和旁系血亲）回避制度。项目组原则上不得聘用亲属。确因工作的特殊需要，需聘用亲属的，应经所在单位审批并报科研部和人事部备案。

第九条 对违反本办法，在报销过程中本人或协助他人弄虚作假、虚报冒领的，由学校纪检监察、审计等部门予以追责，涉及违规使用资金的，予以追回，并视情况予以通报。对直接责任人和相关负责人，学校视情节轻重，按规定给予行政处分。涉嫌违法的，移交司法机关处理。

第十条  本办法由科研部、财务部负责解释，自2017年1月1日起施行。



