西北师范大学科研财务助理工作实施方案

为进一步加强科研经费管理，创新服务方式，根据中共中央办公厅、国务院办公厅《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）和中共甘肃省委办公厅、甘肃省人民政府办公厅《关于完善省级财政科研项目资金管理政策的实施意见》（甘办发〔2017〕5号）等文件精神，结合学校实际，制定本方案。
1、 实施的必要性
近年来，随着科研经费数量的增长和科研项目资金管理政策的完善、规范，科研经费财务报销矛盾日益突出。一是对科研人员而言，财务报销制度和相关政策规定具有专业性，头绪繁多而且要求具体，极易造成材料准备不齐全、不规范而导致的返工，甚至一些支出无法报销。二是财务处人员数量有限，每年面临10亿资金的核算量，财务人员不仅要对报账单据进行核对、计算及审核，还要接待各类审计检查、各种报表报送、为报账人员解释报账流程、报销政策等，日常工作非常繁忙，很难为科研经费报销提供专门的服务。三是实际工作中，许多科研项目经费都由学生代报，人员经常性变动，政策的解释和宣传往往达不到预期效果。大部分未经培训的报账学生存在财务知识薄弱、报销流程及所需资料不清楚等问题，导致交单通过率较低，需反复修改才能报销，这既占用了报账学生的大量时间往返奔波、效率低下，而且存在一定财务风险，同时也加剧了财务审核人员的工作量，使“报账难”问题更加凸显。
 二、实施的总体目标
创新服务方式，建立专门的科研财务助理队伍，通过对项目（课题）组确立的科研财务助理进行专业集中培训，日常进行专门业务指导，快速帮助科研财务助理掌握基本财务知识、熟悉学校相关业务办理流程，进而提高报销的规范性和成功率，为科研人员在项目预算、经费支出、项目决算等方面提供专业化服务。
三、科研财务助理的队伍建立
科研财务助理是指由校内各项目（课题）组确定的，专门协助项目负责人做好科研经费预算编制和调剂、入账、查账、经费支出、财务决算和验收等工作的人员。 
科研财务助理队伍来源：1.项目（课题）组成员；2.项目（课题）组临聘人员；3.课题负责人确定的本学院学生；4.商学院会计专业学生（由财务处组织）；5.学院确定的专门人员。
科研财务助理由学院或课题负责人在以上来源中自由选择确定，确定后，须填写《西北师范大学科研财务助理备案表》，报财务处、科研管理部门备案。备案后，由财务处和科研管理部门集中对科研财务助理进行专业培训，达到上岗要求后，开始开展工作。
    四、科研财务助理的基本要求
1、 各课题组必须确定专人为科研财务助理，全面负责本科研项目的财务报销工作。多个项目可以确定同一人为科研财务助理。推荐由学院确定1-3人，统一负责本学院科研经费的报账。
2、 工作时间相对固定（至少能够工作1年以上），工作责任心强。 
3、能积极参加学校财务处和科研部门举办的培训班，认真学习国家财经政策和学校财务规章制度，并运用于报账业务等工作中。
    五、科研财务助理的工作职责
1、初审原始单据
审核原始票据是否符合各项规定；审核合同、资产验收等报销附件手续是否齐全等。
2、整理原始单据
对初审合格的原始票据，进行整理、归类、粘贴，并核清票据的张数及金额。
3、办理网上预约
负责各种财务报销业务的网上预约录入，并按学校报销审核的要求完成申报审批环节的各项审批。
4、现场办理报账
将报账单据交会计核算中心审核，按规定报销。对于原始凭证不准确、不完整或有问题的，由财务处退回科研财务助理，按要求补充、更正或更换后再报销。原则上，科研项目经费报销，会计核算中心只对科研财务助理提供接单式报账服务。
5.其他财务工作
协助办理课题项目预算、决算、入账、查账、对账及合同备案等工作；负责向本课题组成员宣讲财务知识，对各类经济活动的合规性进行事前提醒。
    六、科研财务助理的管理
1. 科研财务助理由项目（课题）组进行人员管理和工作安排。财务处和科研管理部门负责提供业务培训和咨询、工作指导和监督等工作。 
2.科研财务助理工作考核由项目（课题）组负责，科研财务助理的劳务费可根据情况从科研项目经费中支出。
3.科研财务助理在工作期间，发现不能按要求完成工作职责的，财务处和科研管理部门有权提请项目（课题）组更换。


附件：《西北师范大学科研财务助理备案表》
  




西北师范大学科研财务助理备案表

	单位名称
	
	照片
（电子版也可，一式两份）

	姓名
	
	

	联系方式
	   手机号：                QQ号：

	计划工作时间
	自    年   月   日    至    年    月    日

	本人身份
	

	负责项目课题的名称和财务管理项目号
	
例如：1.李** 2015国家自然基金项目   5002-995
      2.李** 兰州黄河段水环境研究   5002-303

	项目负责人
意见
	


签字：            年   月   日

	备注：本备案表一式两份，一份报科研管理部门备案，一份报财务处备案。
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