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上 海 开 放 大 学 科 研 处  

 

关于印发《上海开放大学横向课题管理流程》的 

通知 

各单位、部门，各分校： 

为进一步加强横向课题管理，规范横向科研经费使用，不断

提高课题质量，特制订《上海开放大学横向课题管理流程》，请

遵照执行。 

 

附件：上海开放大学横向课题管理流程 

 

 

 

上海开放大学科研处 

    2023 年 8月 3日 
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附件 

上海开放大学横向课题管理流程 

一、立项流程 

1.在签订横向科研合同且经费到我校账户后，以首批经费到

账日期为准，应在经费到账 1个月之内，项目负责人按要求到科

研处进行立项备案，及时将协议原件交科研处。具体立项流程见

图 1。 

图 1  横向课题立项流程 

2.课题成员认定以科研系统录入数据为准，如图 2。 

图 2  添加横向课题成员 

3.承担横向课题研究任务的教师和科研人员应按协议认真

开展项目研究，保证按时保质完成任务。因故意或重大过失导致

违约的，由课题负责人和课题组成员承担全部责任。 

二、经费使用 

1.在科研处立项备案后，课题组应严格按照与课题委托方签

订的合同要求和经费预算合理使用经费。合同中无明确经费预算
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的课题，由负责人按照学校相关规定编制经费预算，报科研处审

批。 

2.横向课题的外拨经费额度不能超过到款经费的 30%。  

3.课题负责人是课题经费使用的直接责任人，对课题经费使

用的合规性、合理性、真实性和相关性承担经济与法律责任。 

4.劳务费发放对象为校内人员时，不纳入绩效工资总额，发

放内容选择“竞争性科研经费”，如图 3所示，绩效支出安排应

与科研人员在课题实施中的实际贡献挂钩，根据实际的科研进度

分段发放。 

图 3  财务系统竞争性科研劳务费发放 

5.横向课题结项后，应在 1 年内按原课题合同执行剩余资

金，完成经费报销。仍有经费结余的，将按规定原渠道退回相关

项目主管单位或由学校统筹安排，用于资助校内公开竞争选拔的

科研项目，优先支持原课题主持人的学术研究及科研活动。 

三、结项流程 

1.横向课题完成合同约定任务，委托单位办理结项后，应在

结项 1个月之内到科研处办理结项备案。在科研系统中填写结项

相关信息，并提交结项报告和结项证明。 

2.通过结项验收的课题，应由委托单位出具结项证明（委托

单位的红头文件或出具的盖有单位公章的能证明已经结题的材

料，结题证明中有明确结题时间表述的，表述时间认定为结题时

间，无明确结题时间表述的，结题证明落款时间认定为结题时

间），课题负责人须将结项证明原件报科研处，并申请结项备案。 
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3.科研处加强横向课题的档案管理，及时将与课题有关的协

议、研究报告、结项证明等材料归档留存。 

四、其他说明 

1.不按规定办理手续的横向课题，科研处将不办理与该项目

相应的业务，并作出相应的处理。 

2.横向课题经费如用于采购仪器设备等须遵照国有资产及

《上海开放大学固定资产管理办法》（沪开大〔2021〕44 号）

等相关管理文件执行。 

3.在横向课题组织实施过程中不得列支与该项研究工作无

直接关系的费用。 
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