关于规范管理各级科研项目用章的说明
各学院、馆所中心：
    为进一步加强和规范我校各级科研项目用章管理，作出如下规定：
    一、项目外转经费：

    1.科研项目外转经费合同必须清晰列出以下内容：课题来源、课题名称、课题编号；外拨金额及其列支的会计科目（如材料费、测试加工费、出版文献事务费等）；外拨经费使用明细；课题负责人签章。
2.由课题负责人提出科研合同申请，填写用章申请表（见表1），由所在学院（部门）审核签章后与课题经费预算一同报科技处审核，办理签章手续。
3.科研经费转出金额1万元以上的还须由计划财务处审批；大额科研经费转出须由审计处共同审核。
4.申请表签章流程完成后由科技处报学校使用成都中医药大学合同章。

二、科研项目/课题过程管理用校章
    主要用于科研课题执行过程中办理课题负责人或主研人员变更、经费预算变更、延期申请等相关用章手续。
    课题负责人提出申请，填写科研项目/课题过程管理用校章申请表（见表2），写明申请用章理由，由所在学院（部门）审核签章后方可报学校科技处审核办理签章。
    三、成都中医药大学各级科研项目/课题中期检查/结题验收申请
    主要用于未集中受理的中期检查与结题验收工作的科研项目/课题办理用章手续用。

严格按照申请表（见表3）要求填写信息并由所在学院（部门）审核签章后方可报学校科技处审核办理签章。
    如对用章流程有意见和建议，敬请于3月31日前反馈至科技处项目科邮箱kjcxmk@163.com，谢谢！
                                            科技处
                                           2014-3-24
表1

科研项目外转经费成都中医药大学合同章使用申请表
	项目负责人签字：
	项目名称
	

	
	项目编号
	

	
	起止时间
	

	
	项目来源
	

	
	外转金额
	

	所在学院
（部门）意见
	学院负责人签章       （盖章）

                                       年    月    日

	科技处意见
	（盖章）

                                       年    月    日

	计划财务处意见
	（盖章）

                                       年    月    日
（科研经费转出1万元以上须由计划财务处审批。）

	审计处
意见
	（盖章）

                                       年    月    日
（大额科研经费转出须由审计处审核。）

	备注
	


表2
成都中医药大学各级科研项目/课题过程管理用校章申请表
	项目编号
	

	项目名称
	

	项目来源
	

	项目起止时间
	
	项目负责人
	（签字）

	
	
	联系电话
	    

	申请用章事由
	

	所在学院

（部门）

意   见
	                     学院负责人签章       （盖章）

                                       年    月    日

	科研管理部门意见
	（盖章）

                                       年    月    日


本申请表主要用于科研课题执行过程中办理相关用章手续用，如中期检查、课题负责人或主研人员变更、经费预算变更、延期申请等。
表3
成都中医药大学各级科研项目/课题中期检查/结题验收申请表
	项目编号
	

	项目名称
	

	起始时间
	
	终止时间
	    

	项目来源
	

	申请验收时间
	     年    月
	项目负责人
	（签字）

	
	
	联系电话
	

	提供验收的

技术文件清单
	

	所在学院

（部门）

意   见
	                     学院负责人签章       （盖章）

                                       年    月    日

	科研管理部门意见
	（盖章）

                                       年    月    日


