
科研项目预算编制审核业务 

（一）业务流程： 

 

 

 

 

 

 

 

（二）注意事项 

1.根据本项目经费管理办法及任务开展的实际需要编制预

算，其中间接费或管理费需符合学校最低比例要求。 

2.若有合作单位并需在预算（概算）汇总表盖章，需提供合

作单位盖章的预算表。 

3.非 M项目推荐使用线上审核，核对无误后直接现场办理用

印“只需跑一趟”。GF 项目需线下审核办理。 

 

 

 

 

 

 

 

 

填写上级主管部门或者拨款单位提

供的预算表，按需求编制预算说明 

现场审核（带上电子版方便现

场修改） 

审核无误后办理登记盖章 

通过邮箱 zxk@pub.seu.edu.cn
线上审核 
 



 

科研项目决算编制审核业务 

（一）业务流程： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（二）特殊情况需补充提供材料 

1.若含预计支出和应付未付，需提供：预计支出或应付未付

说明（需负责人签字、院系盖章、分管科研业务院长审批），

包括应付未付和后续支出的科目分类明细。 

2.若含外拨经费，需提供: 加盖合作单位公章或者财务专用

章的决算表（表格格式符合合并要求）、我校科研项目支出决

算表以及数据汇总报表。 

3.若含自筹资金，需提供：（1）我校提供自筹的情况：自筹

进入高级财务查询平台——项目

成组查询，查看项目收支明细 

根据预算科目和收支明细账，进行支

出科目分类 

填写上级主管部门或者拨款单位提供

的决算表格，按需求编制决算说明 

现场审核（带上电子版方便现场修

改） 

审核无误后办理登记盖章 

通过邮箱 zxk@pub.seu.edu.cn 线上

审核 
 



说明（需项目负责人签字、学院盖章、分管科研业务院长审

批）、自筹资金支出科目分类清单、科研项目财政资金支出决

算表以及数据汇总报表；（2）财政经费不能用于项目的自筹

资金。（3）合作单位提供自筹的情况：加盖合作单位公章或

者财务专用章的自筹资金支出决算表、我校科研项目财政资

金支出决算表以及数据汇总报表。 

（三）注意事项 

1.办理人员一定要熟知项目经费号、决算表填报截止时间； 

2.如果之前来办理过，一定要把之前盖过章的材料或者专项

科人员核对过的留有过标记的决算表带来，以免重复劳动，

浪费等待时间； 

3.办理人员将盖章材料电子版保存一份到云盘或者邮箱，以

便随时修改数据； 

4.需要盖章的材料在没有经过财务处专项科人员审核的情

况下切勿装订成册。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

科研项目账务调整业务 

（一）业务流程：  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（二）注意事项 

1.调账只能调出审计或财务验收时认定的不合理支出。 

2.结题前由于支出不够而调入支出的情况，审计和财务验收

都不会认可。 

3.调账不是橡皮擦，并不能将原来的记录擦掉，只是做减法。 

4.结题后已确认收支的项目，不能再进行账务调整。 

5.调入项目号只能为横向项目（项目号 8 开头）、横向发展基

金项目（项目号 9H 开头）、间接费（项目号 93 开头）、结题

本（项目号 99 开头），且确保调账内容符合相应调入项目的

支出范围和相关性。 

财务处下载专区下载《调账申请》样表 

申请需负责人签字、学院分管院长审批学院盖章、调账

金额≥5 万元还需科研部门审批 

按表格要求填写调出项目号、调入项目号、调账事由以

及账务明细等 

交至财务处专项资金科办理 


