西北农林科技大学语言文化学院科研
项目管理办法（试行）

第一章 总 则
第一条  为加强学院科研项目规范化管理，促进学院科研工作开展，根据学校《科技项目管理办法》，结合学院实际，制定本办法。
第二条  科研项目由学院、项目负责人各司其责，协同做好项目管理工作。分管科研工作的副院长代表学院，负责项目策划、立项申请、合同书（任务书）签订、过程管理、结题验收、成果鉴定、材料归档等组织管理工作。项目负责人代表项目团队具体负责项目申请、合同履行、经费使用、结题验收、成果鉴定与材料归档等工作，配合学院做好项目检查工作。
第三条  本办法适用于以学院名义设立的科研项目，其它科技项目管理按学校《科技项目管理办法》执行。
第二章 科研项目管理
第四条  分管科研工作的副院长根据学院科研实际和到位学科建设经费情况确定当年项目策划。学院办公室工作人员负责按照学院确定的项目类型和资助信息，进行科研立项、登记和合同管理等，配合财务部门做好经费管理有关工作。
第五条  科研项目申报和立项
（一）科研项目申报
1.学院发布项目申报通知，明确项目申报类型、资助额度等要求。
2.学院教师根据学院项目申报通知要求，结合自身科研基础、特点和优势，提出项目申请书。
3.学院对申报项目的内容、经费预算等进行预评审。
（二）科研项目评审及立项
1.学院组织专家组对通过预评审的项目进行评审，并给出立项建议名单；
2.学院教授委员会对立项建议名单进行讨论并形成明确的意见；
3.学院党政联席会审议；
4.学院办公室工作人员根据学院党政联席会审议决议对拟立项的项目在学院进行公示，公示无异议即可正式立项；
5.分管科研工作的副院长代表学院与项目负责人签署科研项目合同书（任务书）。
第六条  科研项目执行
（一）科研项目执行采用项目负责人制。项目负责人根据项目合同书（任务书）有关要求开展研究工作，对项目的实施进行全面负责，确保项目按计划完成。学院负责对项目执行情况进行监督。
（二）项目负责人不得擅自变更、终止科研项目计划或变更项目合同书（任务书）主要内容。执行过程中确因客观原因需要调整计划或变更项目合同书（任务书）内容的，必须由项目负责人提交书面申请，报请学院分管科研工作的副院长审核同意并备案后（如必要，提请学院教授委员会研究确定）方可生效。
（三）项目负责人不得随意更换。项目负责人因离职、退休或其他特殊原因无法继续开展研究工作的，须提前半年向学院提出申请，学院审核同意后，做好阶段性研究工作总结、档案资料和研究工作的移交手续后，方可正式变更项目负责人并办理其他相关手续。
（四）科研项目均应按要求接受中期检查。中期检查结果不通过者学院将终止对该项目的经费支持。
第七条  科研项目结题
（一）科研项目验收完成后，应按学院规定或合同约定办理项目结题手续。
（二）对合同执行期满但尚未达到合同约定指标的项目，应按要求提交项目工作进展报告和其他说明材料，并申请延期，经学院审查同意后方可延期，或学院决定终止。对未按期完成项目的，项目负责人三年内不得申报学院科研项目，且不优先推荐申报学校各类限项项目、科研资助等。
（三）项目验收后，项目负责人应及时按学校科技项目档案管理要求向学院办公室工作人员提交完整、规范的技术档案，未按规定归档的项目按未完成任务处理。
（四）科研项目中关系到国家安全和利益、涉及国家敏感技术的课题，须按国家有关保密规定进行定密和保密管理。
（五）项目组应恪守科研诚信规范，严守意识形态红线，对重要论文等科研成果的署名、研究数据真实性、实验可重复性等负责。对出现学术不端行为的，按项目主管部门和学校相关管理规定严肃处理。项目组应遵守科学伦理及科技安全相关法律法规，研究内容涉及科技伦理的，应经学校科技伦理委员会审查。
第三章 科研项目经费管理
笫八条  学院科研项目经费使用按学校经费管理相关规定执行。
笫九条  科研项目经费的使用与审批
项目负责人应严格遵守财务制度，在经费使用和审批上严格把关，承担相应经济责任和法律责任。单笔费用在3万元以内的由学院分管科研工作的副院长签字报销；单笔费用超过3万元以上的提交学院党政联席会审核后予以报销。
笫十条  项目结题验收后，项目负责人要详细填写经费支出决算表，报学院留存，并做好学校财务审计准备工作。
第四章 附则
第十一条  本办法由学院党政综合办公室负责解释。
[bookmark: _GoBack]第十二条  本办法自发文之日起实施。
