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科研课题管理 

 新建课题流程 

新建课题流程图
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 新建课题所需材料 

 任务书或合同书原件（双方盖章）1份 

 到款到凭证(财务处领取) 

 参加课题的人员名单 

 纵向课题需要提供项目预算 

 

 以下三种情况一般不建课题 

 10 万以下的合同不建课题 

 已结束的合同不建课题 

 合同有效期在 3个月以内的合同不建课题 

 

 课题类型 

 纵向课题：一般为由国家财政拨款的国家科研项目或基金 

 横向课题：一般为非国家财政拨款的企业委托项目及国际合作

项目 
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 课题基本信息 

 课题负责人：原则上是项目申请人或合同书上签字的法定负责

人。如有特殊情况需要变更，需填写《课题负责人变更申请》并

报科技处审批。 

 课题执行期：纵向项目以任务书为准，横向项目以合同书上的

项目研发期为准。 

 课题结题日期：课题执行期延后半年。如课题执行期为

2015.1.1-2018.12.31，则课题结题日期为 2019.6.30.  

 

 课题结题流程 

课题结题流程图
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 课题结题手续 

 有课题未完成需要申请延期的需提交《课题延期申请表》  

 有随项目带走设备的课题需提交有对方盖章的《随项目带走清

单》 
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 有经费未到账的课题需提交《课题经费未到账说明》 

 有结余经费的课题根据需提交《结余经费处理清单》 

 所有课题需按照要求归档 
 

 

 课题经费拨转流程 

经费拨转流程图

课题组 科技处 财务处

办理
经费拨转

经费
拨入/拨出

领取到款单拨入

技术合同原
件、拨款授
权、报销单

拨出

填拨款单 经费拨转

  

 课题经费管理原则 

 纵向课题严格实施独立核算的管理方式 

 横向课题原则实施独立核算的管理方式，对于不符合建课题

要求的项目经费可根据实际情况将经费拨入到同类课题 
 

 课题管理费 

 纵向（其他纵向）：8-5-2-1，尽量一次提取 

 纵向（基金等人才类）：项目经费 5%，分次提取 

 纵向（下达单位有管理办法）：按管理办法执行 

 横向：合同额 4%，分次提取 

 其他：根据资金来源性质参照执行 
 

 “8-5-2-1”的计算方式 

 纵向（其他纵向）：8-5-2-1，尽量一次提取 
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 100 万以下，8%；100-500 万，5%；500-1000 万，2%，1000

万以上，1% 

 例：合同额 1320 万：8万+20 万+10 万+3.2 万=41.2 万 
 

 课题经费拨入所需材料 

 课题经费到款单 

 项目申请书或合同书 

 

 课题经费拨出所需材料 

 拨款合同书(第一笔需要原件) 

 《委托拨款授权表》 

 报销单（财务处需要） 
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科研档案管理 

 科研档案管理流程 

课题归档流程图

课题组 科研团队 科技处

新建课题

管理类材料
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技术类材料
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产生归档材料实时交至团队兼职档案员

课题结题
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预立卷
档案

整理立卷
所有归档材料移交至档案主管所有归档材料移交至团队兼职档案员

管理类材料
预立卷

管理类材料实时移交至课题主管

合同、任务书等管理类材料建课题时移交至课题主管

 

 

 

 科研档案管理要求 

 科研档案是指对国家和社会具有保存价值的科研课题文件材

料（包括文字材料、计算材料、图纸、图表、影片、照片、录音

带、录像带等），是一项重要的信息资源，是国家的宝贵财富，必

须实行集中统一管理，任何人都不得据为已有或者拒绝归档。 

 科研档案没有归档或者归档不符合要求，课题负责人课题不予

结题、不予新建课题、不予申报成果。科研人员调动工作前，须

将本人在科研工作中形成的材料进行整理归档，同时还清所借的

档案。否则，不予办理调动手续。 

 科技处、综合档案室将定期对各科研团队归档情况、预立卷情

况进行考核、公示。考核内容主要包括科研档案的归档率、完整

率、准确率。科研档案的归档情况将作为科研团队绩效考核的重

要依据。 
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 科研课题档案归档范围要求 

 归档材料主要包括课题材料和其他材料 

 课题材料包括课题从准备到结题全过程产生的全部管理类材

料及科研类材料 

 其他材料包括《归档说明书》《归档目录》《课题摘要》《移交

清单》 

 具体归档范围可在电子所务上查看 
 

 

 

 科研课题档案建档要求 

 所有归档材料必须为原件 

 科研课题文件的内容必须真实、准确、不得随意更改、变造 

 科研课题文件标题简明、字迹工整、数据清楚、图表整洁、

图样清晰、签字盖章手续和形成日期、时间完备 

 外文文件归档应译出中文标题，并附简短的内容提要 

 录音、录像文件的归档应保证载体的有效性；电子文件应使

用不可擦写的电子介质存储，电子文件（提供软件名称及版本）

与纸质文件同时归档，并应保持内容一致 

 科研课题文件应采用耐久性强的书写材料，不得使用易褪色

的书写材料(红墨水、纯蓝墨水、圆珠笔、铅笔、复写纸等)，不

得使用热敏纸 

 复印、打印文件及照片的字迹、线条和影像的清晰及牢固程

度应符合长久保存的要求 
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 科研档案借阅流程 

档案借阅流程图

课题组 科技处 综合档案室

填写档案借
阅申请单

是否已经归档
课题负责人
签字同意

课题主管处
借阅

否

综合档案室
主管处借阅

是涉密课题必须由所内涉密人员借阅

 

 

 科研课题档案借阅注意事项 

 所内人员借阅科研档案需要课题组长签字同意 

 所外人员借阅科研档案需持盖有单位公章的介绍信，并经主管

所领导审批同意 

 涉密课题科研档案只允许本课题组相关人员借阅，严禁外借。 
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技术合同免税管理 

 技术合同免税流程 

技术合同免税流程图

课题组 科技处 财务处

申请免税

是否委托
科技处办理

科技处初审

登录北京技
术市场网站
填报信息

否

技术合同登
记代办机构

办理

是

到技术合同
登记处办理

开具发票
办理免税

 

 技术合同免税介绍 

 根据国家规定，技术合同可办理免税，免税一般仅限于合同中

技术性收入部分 

 技术合同免税办理分为“技术合同登记”和“技术合同免税”

两部分，其中“登记”在科技处办理，“免税”在“登记”后到财

务处办理 

 

 办理免税条件 

 技术开发、技术转让合同 

 知识产权属于委托方或双方共有 

 具有技术创新性（具有较为详细的技术协议） 

 

 办理免税原则 

 课题组自愿选择是否办理免税 

 课题组自愿选择自行办理或通过科技处办理 
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 科技处办理为委托技术合同登记机构办理，该机构每笔合同

需要收取技术性收入 0.5%的服务费和 30 元登记费。如合同额

100 万，则服务费为 5000 元。 
 

 技术合同登记所需材料（在科技处办理） 

 合同书原件（双方盖章）2份 

 技术合同技术性收入核定表（科技处领取） 

 若自行办理需到科技处领取网上登记账号名和密码 

 

 技术合同登记后办理免税所需材料（在财务处办理） 

 合同原件（贴印花税）、复印件各 1份 

 技术合同技术性收入核定表（科技处领取） 

 技术合同交易奖酬金领取单（科技处领取） 

 免税登记表 2份 

 发票复印件 1份 
 


