
GF科 研 项 目 管 理 流 程

一、预研基金项目办理流程办理流程

（一）项目申请及立项
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先进技术与装备研究院

(简称”技装院”)  项目办：

地点：老图书馆128-4

    电话：025-83792771

    联系人：方娟娟

办理部门：技装院项目办（老图128-4）

预算咨询：财务处专项资金科（五四楼三楼）

电话：025-83792741

审核部门：技装院项目办（老图128-4）

提交部门：技装院项目办（老图128-4）

          ZZ预研基金办

（二）项目经费到款


[image: image2]
（三）项目经费使用

    项目经费使用按照国家及学校各部门相关管理办法执行，严格按照预算使用。

（四）项目验收
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二、预先研究项目办理流程

（一）项目申请及立项
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办理部门：技装院项目办（老图128-4）

预算咨询：财务处专项资金科（五四楼三楼）

电话：025-83792741

审核部门：技装院项目办（老图128-4）

办理部门：技装院项目办（老图128-4）

          ZZ各专业组

财务处：专项资金科（五四楼三楼）

电话：025-83792741

办理部门：技装院项目办（老图128-4）

（二）项目经费到款
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（三）项目经费使用

项目经费使用按照国家及学校各部门相关管理办法执行，严格按照预算使用。

（四）项目过程管理
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（五）项目验收
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三、探索项目办理流程

（一）项目申请及立项
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（二）项目经费到款
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 （三）项目经费使用

项目经费使用按照国家及学校各部门相关管理办法执行，严格按照预算使用。

（四）项目过程管理   
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（五）项目验收


[image: image11]
四、GF 973 项目办理流程

（一）项目申请及立项
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（二）项目经费到款
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（三）项目经费使用

项目经费使用按照国家及学校各部门相关管理办法执行，严格按照预算使用。

（四）项目过程管理
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（五）项目验收


[image: image15]
五、GF 863项目办理流程

（一）项目申请及立项
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（二）项目经费到款
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（三）项目经费使用

项目经费使用按照国家及学校各部门相关管理办法执行，严格按照预算使用。
（四）项目验收
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六．科工局项目办理流程

（一）项目申请及立项
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（二）项目经费到款
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（三）项目经费使用

项目经费使用按照国家及学校各部门相关管理办法执行，严格按照预算使用。

（四）项目过程管理

1、任务书调整
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2、预算执行进度

   项目负责人根据规定的进度要求，从7月份开始每月月底上报执行进度说明到技装院，

并按要求加快预算执行进度，避免预算执行过缓。

3、各种报告提交节点
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（五）项目审计、验收、结题、归档
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七、行业基金及其他一般基金办理流程
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八、GF 重大专项项目 办理流程

（一）项目申请及立项
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二、项目经费到款
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（三）项目经费使用

项目经费使用按照国家及学校各部门相关管理办法执行，严格按照预算使用。

（四）中期检查（有需要的项目）
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五、项目验收
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九、军工横向科研项目办理流程
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十、军工横向合同免税办理流程
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十一、交付甲方设备办理流程
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十二、十二、GF 专利办理流程
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十三、GF 成果鉴定流程
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十四、GF 科学技术奖申报流程
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技装院将申请指南（定向）、通知、申报软件发放到相关学院





申请者根据指南和申报软件编写申请书





申请书纸版学院初评并排序（必要时）





审核





申请书纸质材料签章及上报ZZ预研基金办





评审





修改后统一上报ZZ预研基金办





其中重点基金项目需现场答辩





重点基金根据计划编写协议书；一般基金填写修改补充说明





根据ZZ到款通知，技装院列出到款明细表





通知项目负责人至技装院办理项目登记手续





办理部门：技装院项目办（老图128-4）





通知科技处项目管理


中心统一入账








登记后至科技处项目


管理中心办理到款





技装院转发验收通知，项目负责人准备验收材料








经费使用情况财务处


审核





验收材料学院审核后提交技装院，统一交至ZZ预研基金办





ZZ预研基金办返回验收意见，留技装院存档





获取渠道：ZZ预研基金办


技装院项目办





财务处：专项资金科（五四楼三楼）


电话：025-83792741





办理部门：技装院项目办（老图128-4）





技装院将申请指南（定向）、通知、建议书模板发放到相关学院





申请者编写项目建议书，经学院初审后交至技装院





审核





根据技装院通知，参加ZZ各专业组组织的立项评审





参加ZZ各专业组组织的开题评审，根据评审意见


修改开题报告





技装院将修改后报告


上报并存档





通过评审的项目，编写开题报告，提交至技装院进行形式审查





项目立项后，按年度签署合同，预算财务处审核，合同技装院审查后上报





双方签章后，技装院留合同原件存档（五年合同）





根据ZZ到款通知，技装院列出到款明细表





通知项目负责人至技装院办理项目登记手续





办理部门：技装院项目办（老图128-4）





办理部门：科研院项目管理科（老图113）


         电话：025-83791320





通知科技处项目管理


中心统一入账








登记后至科技处项目


管理中心办理到款





项目负责人根据ZZ各专业组要求，每年年初起草年度合同， 12月初编制下一年度计划，完成年度总结





办理部门：技装院项目办（老图128-4）





评审部门：ZZ各专业组





评审





技装院统一提交各专业组





ZZ各专业组发布中期检查通知





根据评审意见整改





技装院转发ZZ各专业组的验收通知，各项目负责人准备验收材料





经费使用情况报告经


财务处审核





验收材料技装院审核后上报ZZ各专业组





参加ZZ各专业组组织的综合验收会，现场答辩





获取渠道：ZZ各专业组


          技装院项目办（老图128-4）





财务处：专项资金科（五四楼三楼）


电话：025-83792741





审核部门：技装院项目办（老图128-4）


ZZ各专业组





办理部门：ZZ各专业组





按各专业组初审意见修改验收材料后再上报





通过验收的项目，ZZ各专业组返回验收书，技装院留原件存档





技装院将申请指南、通知综合论证报告模板发放到相关学院





申请者编写项目建议书，经学院初审后交至技装院





审核





由技装院统一报至教育部，教育部审核后报至ZZ





通过ZZ评审的项目，正式立项





办理部门：技装院项目办（老图128-4）





立项后，签署年度协议，预算财务处审核，协议技装院审查后上报ZZ





双方签章后，技装院留协议原件存档（三年）





审核部门：技装院项目办（老图128-4）





财务处：专项资金科（五四楼三楼）


电话：025-8379274


提交部门：技装院项目办（老图128-4）


          ZZ预研管理中心





预算咨询：财务处专项资金科（五四楼三楼）


电话：025-83792741








根据ZZ到款通知，技装院列出到款明细表





通知项目负责人至技装院办理项目登记手续





办理部门：技装院项目办（老图128-4）





办理部门：科研院项目管理科（老图113）


         电话：025-83791320





通知科技处项目管理


中心统一入账








登记后至科技处项目


管理中心办理到款





项目组根据ZZ预研管理中心要求，每年年初起草年度合同，12月初编制下一年度计划，完成年度总结





办理部门：技装院项目办（老图128-4）





评审部门：ZZ预研管理中心





评审





技装院统一提交ZZ预研管理中心





ZZ预研管理中心发布中期检查通知





根据评审意见整改





技装院转发ZZ预研管理中心的验收通知，各项目负责人准备验收材料





经费使用情况报告经


财务处审核





验收材料技装院审核后上报ZZ预研管理中心





参加ZZ预研管理中心组织的综合验收会，现场答辩





获取渠道：ZZ预研管理中心


          技装院项目办（老图128-4）





财务处：专项资金科（五四楼三楼）


电话：025-83792741





审核部门：技装院项目办（老图128-4）


ZZ预研管理中心





根据验收专家组意见，修改验收资料，由技装院统一报至ZZ预研管理中心





技装院征集GF973建议





评审





列入ZZ指南后，技装院将指南及相关模板发放至项目组，并组织专家初评





技装院审核后上报教育部，由教育部报至ZZ





评审部门：技装院项目办（老图128-4）





项目组参加ZZ各专业局组织的预评审，根据评审意见，修改、完善综合论证报告





参加ZZ科技委的综合评审会，并根据评审意见，完善综合论证报告





办理部门：技装院项目办（老图128-4）





财务处：专项资金科（五四楼三楼）


电话：025-8379274


提交部门：技装院项目办（老图128-4）


          ZZ预研管理中心





技装院给予支持，并向ZZ各专业局汇报





ZZ正式下文立项，项目组准备课题开题论证报告及相关文档





预算财务处审核，相关文档提交技装院审核后上报ZZ预研管理中心





协议双方签章后，技装院留原件存档





办理部门：技装院项目办（老图128-4）


          ZZ预研管理中心





预算咨询：财务处专项资金科（五四楼三楼）


电话：025-83792741








根据ZZ到款通知，技装院列出到款明细表





通知项目负责人至技装院办理项目登记手续





办理部门：技装院项目办（老图128-4）





办理部门：科研院项目管理科（老图113）


         电话：025-83791320





通知科技处项目管理


中心统一入账








登记后至科技处项目


管理中心办理到款





项目组根据ZZ预研管理中心要求，每年年初起草年度合同，12月初编制下一年度计划，完成年度总结





办理部门：技装院项目办（老图128-4）





评审部门：ZZ预研管理中心





评审





技装院统一提交ZZ预研管理中心





ZZ预研管理中心发布中期检查通知





根据评审意见整改





技装院转发ZZ预研管理中心的验收通知，各项目负责人准备验收材料





经费使用情况报告经


财务处审核





项目组组织各课题验收





课题验收结束，准备项目验收材料提交技装院审核，上报ZZ预研管理中心





获取渠道：ZZ预研管理中心


          技装院项目办（老图128-4）





财务处：专项资金科（五四楼三楼）


电话：025-83792741





审核部门：技装院项目办（老图128-4）


ZZ预研管理中心





根据验收专家组意见，修改验收资料，由技装院统一报至ZZ预研管理中心





参加ZZ预研管理中心组织的ZZ科技委项目验收会





技装院将申请指南、通知申报软件发放到相关学院





申请者根据指南和申报软件编写申请书，各学院初评





审核





技装院统一报至各专家组





办理部门：技装院项目办（老图128-4）





技装院通知项目负责人编制课题合同书、课题预算书、保密责任书，经学校各相关部门审核后，由技装院统一上报至各专家组





根据技装院通知，项目负责人参加各专家组组织的


课题合同书评审会





审核部门：技装院项目办（老图128-4）





财务处：专项资金科（五四楼三楼）


电话：025-83792741


保密办：老图128-3


        电话：025-83790720


技装院项目办：老图128-4





审核





审核部门：863各专家组





批复后的课题合同书、课题预算书由各专家组返还，技装院留原件存档





预算咨询：财务处专项资金科（五四楼三楼）


电话：025-83792741








根据863到款通知，技装院列出到款明细表





通知项目负责人至技装院办理项目登记手续





办理部门：技装院项目办（老图128-4）





办理部门：科研院项目管理科（老图113）


         电话：025-83791320





通知科技处项目管理


中心统一入账








登记后至科技处项目


管理中心办理到款





技装院转发验收通知





课题组填写验收材料，经校内各部门审核后提交技装院，上报各专家组





获取渠道：863各专家组


          技装院项目办（老图128-4）





经费决算审核：财务处专项资金科


设备明细审核：设备处


GF报告审核：技装院项目办





课题组参加各专家组组织的课题验收，根据修改意见，修改验收材料并上交专家组





技装院将申请指南、通知、建议书模板发放到相关学院





申请者根据指南编写项目建议书，各学院初评





审核





技装院统一报至教育部，由教育部审核报至科工局





办理部门：技装院项目办（老图128-4）





通过科工局立项评审的项目，项目负责人根据技装院通知编写任务书








任务书经技装院形式审查后提交教育部，参加科工局组织的任务书评审会





审核部门：技装院项目办（老图128-4）





将修改后的任务书提交至技装院，统一上报，批复后的任务书原件由技装院存档





预算咨询：财务处专项资金科（五四楼三楼）


电话：025-83792741








办理部门：技装院项目办（老图128-4）





财务处国拨资金到款通知





通知项目负责人办理


项目登记手续





办理部门：技装院项目办（老图128-4）





办理部门：科研院项目管理科（老图113）


         电话：025-83791320





登记后至科技处项目


管理中心办理到款





项目负责人根据研究需要提出调整申请，学院审核





审核部门：技装院项目办（老图128-4）





办理部门：技装院项目办（老图128-4）








审核





技装院报教育部审批，教育部视调整情况报科工局备案





教育部下文同意调整，文件技装院存档





项目负责人每年12月初编制下一年度的预算和研究计划建议，提交技装院上报教育部








办理部门：技装院项目办（老图128-4）





每年6月20日前，项目负责人将项目中期报告提交技装院，上报教育部





每年12月20日前，项目负责人将项目年度总结报告提交技装院上报教育部





根据科工局验收计划，项目负责人准备财务审计资料





财务决算报告经财务处审核后，接受财务决算审计（由教育部审计办或第三方审计机构审计）





通过财务审计的项目，科工局下发验收通知








获取渠道：教育部


          技装院项目办（老图128-4）





财务处：专项资金科（五四楼三楼）


电话：025-83792741





审核部门：技装院项目办（老图128-4）


教育部





验收资料修改完善后，按要求参加教育部或科工局组织的综合验收会





项目负责人准备验收材料，提交技装院形式审查后上报教育部





根据验收专家组意见，修改验收资料，上报教育部





教育部发文通过验收，相关材料分别报技装院、档案馆存档





办理部门：技装院项目办（老图128-4）





技装院将申请指南、通知、申报软件发放到相关学院





申请者编写项目申请书，学院


初审后提交至技装院





审核





技装院报至相关相关部门





办理部门：技装院项目办（老图128-4）





评审意见反馈至技装院，通知项目负责人准备合同等相关材料，由技装院统一上报








经费到款后，项目负责人到技装院办理项目登记，登记以后至科研院项目管理科办理经费








审核部门：技装院项目办（老图128-4）





项目负责人按要求提交年度报告或中期检查报告





预算咨询：财务处专项资金科（五四楼三楼）


电话：025-83792741








办理部门：技装院项目办（老图128-4）





技装院根据验收通知，通知各项目负责人准备验收材料，验收材料技装院存档








办理部门：技装院项目办（老图128-4）


 科研院项目管理科：老图113


             电话：025-83791320





技装院向校内各单位征集指南建议，上报各专项管理办公室





办理部门：技装院项目办（老图128-4）





根据各专项管理办公室反馈意见修改申请，由技装院


统一上报





项目负责人按要求签署年度合同或协议，提交技装院统一上报，双方盖章后，技装院留原件存档








审核部门：技装院项目办（老图128-4）





预算咨询：财务处专项资金科（五四楼三楼）


电话：025-83792741








办理部门：技装院项目办（老图128-4）





技装院将申请指南、通知、申请书模板下发至各有关项目组





申请书学院初审后提交技装院，技装院视情况评审后上报各专项管理办公室





根据到款通知，技装院列出到款明细表





通知项目负责人至技装院办理项目登记手续





办理部门：技装院项目办（老图128-4）





办理部门：科研院项目管理科（老图113）


         电话：025-83791320





通知科技处项目管理


中心统一入账








登记后至科技处项目


管理中心办理到款





技装院根据各专项管理办公室或项目牵头单位要求下发中期检查通知








办理部门：技装院项目办（老图128-4）





各项目负责人按要求提交中期检查报告至技装院








根据技装院通知，参加相关部门单位组织的中期检查





按检查结论整改








技装院转发验收通知，项目负责人准备验收材料





财务决算报告财务处审核，其他材料技装院形式审查后上报








获取渠道：各专项办或牵头单位


          技装院项目办（老图128-4）





根据技装院通知，参加各专项管理办公室组织的综合验收会





根据验收专家组意见，修改验收资料，上报并提交技装院存档











财务处：专项资金科（五四楼三楼）


电话：025-83792741





办理部门：技装院项目办（老图128-4）





根据合同额多少，填写合同评审表，学院审核、盖章





合同评审表、合同提交技装院质量办审核








必要时，保密办审核，并填写定密分解表








各单位审核过的合同评审表、合同交技装院项目办，合同双方盖章后交一份原件技装院存档





需预开发票的项目，填写预开票据申请表（军工），学院审核








技装院审核后至财务处开具票据








项目经费到款后，至技装院办理项目登记手续，登记后的项目至科研院项目管理科办理经费到账





项目经费使用、过程管理、验收结题等参照科技处、财务处相关管理规定





办理部门：技装院项目办（老图128-1）


           电话：025-83790552





办理部门：保密办（老图128-2）


           电话：025-8379070





办理部门：技装院项目办（老图128-4）





办理部门：技装院项目办（老图128-4）


    科研院项目管理科（老图113）


         电话：025-83791320





双方签字盖章的合同原件、复印件各一份提交至技装院项目办








办理部门：技装院项目办（老图128-4）





技装院将合同报至江苏省工办备案，提供免税号








将备案的合同原件技装院提交江苏省技术市场审核，审核过的项目可以开具技术贸易发票








项目负责人按合同或任务书要求，提供设备明细表，并经学院审核








办理部门：技装院项目办（老图128-4）





将审核过的合同原件、设备明细表提交技装院








设备购置时至技装院审核





专利申请人填写东南大学GF专利申请表








办理部门：技装院项目办（老图128-4）





申请表交学院审核后提交至


技装院审核








审批后申请人连同专利申请表（附缴费转账单2000元/项）交知识产权办








知识产权办审核后，再上交相关单位办理国防专利








办理部门：知识产权办（老图104）


          电话：83793039





项目负责人至技装院领取《国防成果鉴定申请书》格式，并按要求准备有关鉴定材料








办理部门：技装院项目办（老图128-4）





将准备齐全的鉴定材料（申请书原件一式三份，其他材料一份）提交至技装院








技装院将鉴定申请报至江苏省工办，根据通知，项目组参加江苏省工办组织的鉴定会





鉴定会后一周内，项目组将鉴定证书原件提交至技装院存档





如需进行国防科技成果登记，请于当年12月份至技装院进行成果登记，并将材料提交技装院上报








鉴定材料： （1）科研项目合同书（或计划书）（2）用户使用证明（3）知识产权报告；（4）研制工作总结报告（5）查新报告（6）鉴定会建议专家名单





根据技装院申报通知，申报人登录“国防科技成果信息管理系统”，根据要求填报材料








办理部门：技装院项目办（老图128-4）





将申报材料电子版及纸质版交到技装院，由技装院统一上报，视情况参加答辩





申报材料：《国防科学技术奖申报书》及附件


申报书：（1）项目基本情况；（2）项目简介；（3）项目详细内容；（4）本项目及相关项目曾获科技奖励情况；（5）本项目知识产权情况；（6）主要完成人情况；（7）主要完成单位情况表；（8）申报单位意见。


附件材料：（1）技术评价证明；（2）应用证明；（3）知识产权状况报告；（4）研制（研究）技术总结报告；（5）其它证明。









13

