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 科研项目经费报账流程（直接经费） 
 

一、科研项目经费预算申请 

项目立项后填报：统一身份—服务中心——财务处——科

研项目经费预算申请——填报 

 

 

注：2024.5.9 以前立项项目：预算间接经费额度按照旧

文件执行。 

 

 

 

旧 
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注：2024.5.9 之后立项项目：预算间接经费额度按照新

文件执行。 

 
二、报账资料准备 

费用类别 具体明细 备注 
设备费 1.发票 

2.供货明细（带章，如果发票上有

阐述就不需要） 
3.出（入）库单/固定资产出（入）

库单（低值耗品—出入库单；仪

器设备—资产出（入）库单） 
4.系统审核通过的科研项目经费

预算申请 
5.课题立项 
6.到账单（横向需要，其他不用） 
7.结项（如果未结题就不需要） 
课题立项、到账单、结项电子版需要作

为附件传财务报账系统，不需要交纸

质件 

1.不包括一般性办

公用品。 
2.严格执行学校采

购和入库程序。（入

库到主持人所在学

院或部门） 

材料费 

测试化验 1.发票  

新 
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加工费 2.服务明细（带章，如果发票上有

阐述就不需要） 
3.课题 
4.系统审核通过的科研项目经费

预算申请 
5.到账单（横向需要，其他不用） 
6.结项（如果未结题就不需要） 
课题立项、到账单、结项电子版需要作

为附件传财务报账系统，不需要交纸

质件 

燃料动力

费 
不包括使用交通工

具产生的燃油费 

出版/文献

/信息传播

/知识产权

事务费 

不包括一般科研活

动产生的电话费、网

络使用费、邮寄费等 

差旅 

市内 1.调研记录(只需到科研系

统传电子版) 
2.调研安排表（调研时间须

属于研究周期内，且须在

报账当年） 
3.系统审核通过的科研项

目经费预算申请 
4.课题立项 
5.到账单（横向需要，其他

不用） 
6.结项（如果未结题就不需

要） 
课题立项、到账单、结项电子版

需要作为附件传财务报账系

统，不需要交纸质件 

市内出差住宿费和

往返区县交通费按

照《重庆商务职业学

院差旅费管理办法》

执行，伙食补助费按

照每人每天 100 元

标准，出差地交通费

按照每人每天 80 元

标准包干使用。 
 

市外 1.调研记录(只需到科研系

统传电子版) 
2.调研安排表（调研时间须

属于研究周期内，且须在

报账当年） 
3. OA 请假 
4.往返车船费、住宿费的发

票 
5.系统审核通过的科研项
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目经费预算申请 
6.课题立项 
7.到账单（横向需要，其他

不用） 
9.结项（如果未结题就不需

要） 
课题立项、到账单、结项电子版

需要作为附件传财务报账系

统，不需要交纸质件 

会议 

主办

会议 
1.会议通知（包含会议议

程） 
2.实际参会人员签到表 
3.会议简报 
4.相关票据（会议服务单位

提供的） 
5.系统审核通过的科研项

目经费预算申请 
6.课题立项 
7.到账单（横向需要，其他

不用） 
8.结项（如果未结题就不需

要） 
课题立项、到账单、结项电子版

需要作为附件传财务报账系

统，不需要交纸质件 

会议通知中应包括

会议经费支出预算 
 

参加

会议 
1.领导签字版会议通知（包

含会议议程） 
2.OA 请假 
3.相关票据（会议服务单位

提供的） 
4.系统审核通过的科研项

目经费预算申请 
5.课题立项 
6.到账单（横向需要，其他

参加会议必须是和

课题相关的学术会

议，会议通知需要二

级机构领导签字 
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不用） 
7.结项（如果未结题就不需

要） 
课题立项、到账单、结项电子版

需要作为附件传财务报账系

统，不需要交纸质件 

国际合作

与交流费 

1.出国（境）（团组）预算审批意

见表 
2.出境批文及相关决议 
3.出境会议邀请函或者相关培养

文件等 
4.出境车船费票据、住宿费、会务

费等发票 
5.系统审核通过的科研项目经费

预算申请 
6.课题立项 
7.到账单（横向需要，其他不用） 
8.结项（如果未结题就不需要） 
课题立项、到账单、结项电子版需要作

为附件传财务报账系统，不需要交纸

质件 

研发过程中项目研

究人员出国及外国

专家来华工作的费

用 

劳务费 

常规

劳务

费 

1. 劳务发放表 
2.系统审核通过的科研项

目经费预算申请 
3.课题立项 
4.到账单（横向需要，其他

不用） 
5.结项（如果未结题就不需

要） 
课题立项、到账单、结项电子版

需要作为附件传财务报账系

统，不需要交纸质件 

 

专家

费 
1. 专家费表 
2.系统审核通过的科研项

根 据 渝 商 职 院 发

〔2025〕58 号文件，
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目经费预算申请 
3.课题立项 
4.到账单（横向需要，其他

不用） 
5.结项（如果未结题就不需

要） 
课题立项、到账单、结项电子版

需要作为附件传财务报账系

统，不需要交纸质件 

非横向课题专家费

报销材料还需要： 
事前审批材料、过程

证明材料 

其他 具体详情咨询科研处  

注：1.无论是发票还是调研费的时间只能是当年年度的。

（例如：原则上不能今年报去年的调研费） 

2.发票类，如果不是打款到对方公司，而是打款个人，需

要提供刷公务卡的截图（如果没有，就需要提供未使用公务

卡的情况说明） 。 

3. 发票金额 2 万元以上需要提供采购合同，5-50 万元需

要学校统一招标采购，50 万元以上需要政府采购。 

4.出（入）库单/固定资产出（入）库单、出国（境）（团

组）预算审批意见表、劳务发放表、未使用公务卡的情况说

明—模版以财务处为准，到财务处部门网站下载 

5.调研记录、调研安排表、专家费表——模版以科研处

为准，到科研处部门网站下载专区下载（科研处部门网首页

——快速通道——下载专区） 

6.上述模版中需要签字的请手写签字。 

7.如果是最后一笔报账经费，需要填报：统一身份——

服务中心——科研处（发展规划处）——科研项目经费结算
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审批表——填报 

三、填报财务系统 

统一身份——网上报账 

 
 
 

   

注：1.发票类——科研项目费用报销单 

2.差旅费（含调研费）——科研项目差旅费报销单 

3.劳务费（含专家费）——科研项目劳务费申报（不能给

课题组成员报） 

4.报销事由请按“纵向上拨/纵向配套/横向/校级课题/校

级团队/校级中心+《课题名称》（编号 XXXX）+费用类别”命

名 

5. 如果是最后一笔报账经费，需要填报：统一身份——
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服务中心——科研处（发展规划处）——科研项目经费结算

审批表——填报 

 

四、填报科研系统 

在科研系统的对应报账项目的“支出经费”填写一致的支

出。 

 

找到对应的项目——点击“编辑”——“项目文档”“支出

经费” 
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立项、结项、到账单、预算申请、结算申请分别上传到

“项目文档”处。 

五、财务系统流程走完后，打印面单附在之前纸质件上，

提交到财务处初审人员再次复审。 

怎样看流程是否走完？ 

通过查询找到之前填报的单据——审核流程——审核

名称流程节点在“财务收单”阶段（其他阶段“已审核”） 

如有疑惑请咨询 科研处 023-61691057 财务处 023-61691088 
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科研项目经费报账流程（间接经费-科研绩效） 
 

一、准备资料 

1.科研项目经费预算申请（系统审核完后导出版） 

2.课题立项合同 

3.结项证书（结项后才有） 

4.到账单（横向、纵向上拨均需要） 

5. 科研项目经费结算审批表（如果是最后一笔账，需要） 

6.科研绩效发放表（签字版，在编和非编分开，模版：科

研处部门网首页——快速通道——下载专区） 

注：所有材料作为附件上传财务报账系统，1 和 6 需要

线下提交纸质件，其他不需要。 

二、填报财务系统 

统一身份——网上报账——其他收入申报 
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注意：1.明细项选择科研绩效 

      2.摘要：纵向上拨 /横向 +《课题名称》（编号

XXXX）+科研成员绩效 

 

 

三、填报科研系统 

在科研系统的对应报账项目的“支出经费”填写一致的支
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出，并把立项、结项、到账单、科研绩效发放表、预算申请、

结算申请分别上传到“项目文档”处。 

 

找到对应的项目——点击“编辑”——“项目文档”“支出

经费” 

 

四、财务系统流程走完后，打印面单附在之前纸质件上，

提交到财务处初审人员再次复审。 

怎样看流程是否走完？ 

通过查询找到之前填报的单据——审核流程——审核

名称流程节点在“财务收单”阶段（其他阶段“已审核”） 

已审核后财务系统打印的面单+准备资料中的 1 和 6，纸

质件提交到党委组织部 304。 
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如有疑惑请咨询：科研处 023-61691057 

              财务处 023-61691088  

党委组织部 023-61768216 

 


