人文科学学院2022年度科研常规管理备忘录

1.科研项目申报审核要点
（1）发表的有关论文须为正规期刊。
（2）应按规定标注基金号如：“本文系福建幼儿师范高等专科学校基金项目“*******”（项目批准号：*******）的成果”。
（3）未按规定标注的或多家注明课题发布机构的成果不能作为结题材料。
（4）结题时提交的论文和专著发表或出版时间、专利受理或授权时间应在计划项目正式立项之后。
（5）推荐项目的时候注意和往年立项项目的查重，对于重复、多头申报的项目，形式审查中一经发现，将直接不予通过。
2.各类常规科研项目清理期
（1）省社会科学规划项目清理期为3年（自立项通知下达的立项日期起算）
 (2)教育厅思政处立项的福建省高校哲学社会科学研究项目（2019年及之后立项的社科类项目）清理期为3年（自立项通知下达的立项日期起算）
（3）教育厅科技处立项的福建省教育厅中青年教师教育科技类科研项目（含2017、2018年立项的社科类项目）清理期4年（自立项通知下达的立项日期起算）
（4）校级项目清理期为3年（自立项通知下达的立项日期起算）
能够在清理期内完成的项目不再需要提交延期申请，逾期无法完成的将视为自动撤项。
3.科研经费报销流程:
教师本人登录科研系统→填写报销金额→导出经费报销表→分管科研主任审批→财务科宇凌老师审核→科研处处长审批→交财务科报账
4.各级各类课题结项时须在学校科研系统办理结项
各项目负责人及时完成学校科研管理系统结题登记流程。登录系统首页→科研项目→项目列表→办理业务→上传项目申报书→提交结项报告→通知学院秘书审核，学院审核后通知科研处审核，完成学校系统结题登记工作，系统状态才会变更为已结题项目，如未及时处理将会影响后续的职称评聘中的科研成果认定时间。请各位老师务必高度重视。
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5.2021年科研经费审计反馈问题
（1）报科研课题其他交通费，后附市民卡预充值，无法据实体现交通费的真实使用情况。
（2）购进项目所需的消耗材料、试剂等物品应由保管员签字后方能报销。
6.常规课题结项时间一览表
	序号
	科研项目
	结项时间

	1
	福建省教育厅中青年科研项目（2019年及以后立项社科类项目）
	每年5月20日，10月15日前

	2
	福建省社会科学规划项目
	每年3月1日、7月1日、11月1日前，不再另行通知

	3
	福建省教育规划科学项目
	学校下发通知

	4
	福建省教育厅中青年科研项目（科技类项目、2019年以前立项的社科类项目）
	学校下发通知

	5
	校级课题
	学校下发通知


7.科研管理系统科研信息修改流程
成果持有人提交修改书面申请报告→学院分管领导审批→科研处处长审批→分管校领导审批→科研处退回→成果持有人在系统上修改相关信息并提交→学院审核→科研处审核
8.科研仪器设备及易耗品购买流程
(1)单价在500元以下的科研仪器设备及易耗品
项目负责人可自行购买单价在500元以下的科研活动易耗品,如:移动硬盘、U盘、A4纸、图书等，纳入学校固定资产管理的（如：移动硬盘）需到资产科办理入库登记手续，其他不列入固定资产管理的可不用入库，由教师个人自行购买，学院科研秘书负责验收，凭购买发票及明细单直接报销。
  （2）政府采购目录科研设备
·项目负责人收到立项批文时，登录系统新增科研项目，并在“申购计划”模块填报科研仪器设备申购预算。
·学院科研秘书需审核申购人员申购总金额不得超出预算金额，并联系资产科宋美华老师核实申报人员未曾使用学校经费购买过同类仪器设备。
·次年在学校 OA系统填写政府采购网上超市采购申请表进行申购。
·待通知领用时，填写科研经费报销审批表交财务报销后，到资产科宋美华老师处办理资产登记手续并领用。
（3）非政府采购目录科研设备（单价在500元以上）
·登录学校OA系统填写科研仪器设备申购单提交审批。
·根据后勤管理部门在OA上签署的意见由自行购买或学校后勤处统一购买。
·待后勤处通知领用时，填写科研经费报销审批表交财务报销后，到资产科宋美华老师处办理资产登记手续并领用。由自行购买的可凭发票直接报销。
流程图如下：
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9.课题经费预算填报提示
[image: 592ecafadb836eef19e9e5c970043d6]
10.论文投稿参考
(1)收到杂志社征稿通知后，将“期刊名称全称”在国家新闻出版署：http://www.nppa.gov.cn/nppa/publishing/magazine.shtml的“办事服务—期刊/期刊社查询”查询，确定期刊是否为合法期刊。
(2)将合法的期刊全称在知网数据库中查询该期刊有几种版本。如果期刊有几种版本，且几种版的期刊的CN刊号相同，则该期刊是一号多刊，这种期刊是违规期刊（中华人民共和国新闻出版总署令第三十三条规定）。建议不要去投稿。
(3)若期刊是唯一版本，请注意期刊封面上的字样，若出现“理论版、学术版、教育教学研究、学术研究”等字样时。请致电当地新闻出版局新闻报刊处，咨询该期刊是否违法违规。
(4)请不要找中介机构代投稿、避免上当受骗。
(5）在文章投稿前，请进行查重处理，避免出现知识产权的纠纷。
  12.校级课题结项申请
（1）结项办理：登录学校科研管理系统→科研项目→办理业务→上传项目申报书→提交结项报告→二级单位审核→科研处审定
需上传的材料：
①结题报告书（二级学院填写审核意见并加盖学院公章、财务科盖章）②佐证材料（包括期刊的封面，目录，版权页，论文的内容，封底）所有材料合成一个PDF上传。
（2）课题升级办理：登录学校科研管理系统→科研项目→办理业务→变更→中止变更→填写变更原因→二级单位审核→科研处审定。
13.今后课题申报材料提交注意事项，（通知中另有要求的除外）：
（1）电子版是word版本，文档中的空白页须删除。
（2）打印须用A4纸双面打印。
（3）电子文件命名须严格按照通知要求执行。如：张三+课题名称+申报书或张三+课题名称+活页
13.福建省社科规划项目间接经费填写。
间接费用一般按照不超过项目资助总额的一定比例核定。具体比例如下：20万元及以下部分为40%；超过20万元至50万元的部分30%；超过50万元至500万元的部分为20%。
如：省社科资助金额为4万元，那么间接经费必须填1.6万元。
14.课题结题后结余资金的使用。
项目结余经费实行“包干使用”。项目完成任务目标并通过验收或鉴定，且项目结余资金未被收回，校级项目结余资金由项目负责人在1年内（从项目验收后第二年的1月1日开始计算）、校级以上项目结余资金由项目负责人在2年内（计算方法同上）统筹安排用于科研活动的直接支出。超过上述有效期限、项目结余资金仍有剩余且未由资助管理部门收回的，剩余资金收归学校统筹使用。
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