附件1
洪山区科经局项目管理内控流程及资料清单

	序号
	环节
	主要工作
	具体经办人
	科室负责人
	局分管负责人
	局负责人
	局班子会
	区财政局
	所需资料

	1
	项
目
申
报
	拟制项目申报通知，发布申报通知，受理符合条件企业申报。
	整理申报材料

受理申报
发布申报通知

拟制申报通知


审查申报材料
提出核查意见

	初  审

	复 审

	审 批

	
	
	1、 项目申报通知送审稿（科室负责人、分管领导、主要领导签字确认）；
2、 项目申报通知（小红头，原件）；

	2
	项
目
核
查
	对申报材料进行审核，对申报的资格进行核查。
	
	实地核查、部门协查等

审 核
审 核

	审 批
审核

	
	
	
	3、 申报材料（附交接单）；
4、 科室书面核查意见（科室负责人、分管领导签字确认）；

	3
	项
目
审
议
	对核查通过的项目，视情况选择实施专家评审、现场考核、综合评定等审议程序后，拟定支持项目，并对审定意见进行公示。
	
综合审议意见

选择实施：
1、专家评审
2、现场考核
3、综合评定
拟定项目公示

	初  审

	复 审

	
	会审

	
	5、 专家评审或部门协查等意见（含资格审查和专业审查。班子会必备资料之一）；
6、 科室综合评审意见（班子会必备资料之二）；
7、 项目公示送审稿（科室负责人、分管领导、主要领导签字确认）；
8、 项目公示通知（小红头，原件）；

	4
	资
金
拨
付
	拟资金预安排方案送区财政审定，下发奖励补贴通知，拨付资金。
	拟制项目资金拨付通知
拟制资金预安排
方案和对区财政局资金拨付函

	初  审
初  审

	复 审
复 审

	审 批
审  批

	
	资金拨付
审定

	9、 关于核拨专项资金的请示（科室负责人、分管领导、主要领导签字确认）；
10、 拨付通知（小红头，原件）；
11、财政局批件（计划和法规科提供）。



备注：项目申报类专项资金使用，须执行1-4环节，并提供相应资料。
合同类专项资金使用，须执行2-4环节，并提供相应资料。



附件2
档案编号：                        项目名称：                   
资金渠道：           年度                                      
资金拨付日期：                      归档日期：                 

	环节
	所需资料
	备注

	项目
申报
	1、 项目申报通知送审稿（科室负责人、分管领导、主要领导签字确认）；
	

	
	2、 项目申报通知（小红头，原件）；
	

	项目
核查
	3、 申报材料（详见下表）；
	

	
	4、 科室核查意见（科室负责人、分管领导签字确认）；
	

	项目
审议
	5、 专家评审或部门协查等意见（含资格审查和专业审查。班子会必备资料之一）；
	

	
	6、 科室综合评审意见（班子会必备资料之二）；
	

	
	7、 项目公示送审稿（科室负责人、分管领导、主要领导签字确认）；
	

	
	8、 项目公示通知（小红头，原件）；
	

	资金
拨付
	9、 关于核拨专项资金的请示（科室负责人、分管领导、主要领导签字确认）；
	

	
	10、 拨付通知（小红头，原件）；
	

	
	11、 财政局批件（计划和法规科提供）。
	


资料清单

申报材料清单
	内容
（写明材料的份数、页数）
	








转交人:               接收人:               监交人： 
附件3
项目评审单位联系方式汇总表

	评审类别
	单位名称
	联系人
	联系电话

	业务评审
	武汉市科学学研究所
	周  敏
	130*****512

	
	武汉科学技术情报中心
	祝志华
	131*****668

	会计评审
	武汉宏信会计师事务
有限公司
	涂义斌
	138*****626

	
	武汉洪发会计事务
有限责任公司
	廖建文
	[bookmark: _GoBack]138*****343

















附件4
科室核查意见（模板）

                             （项目名称）征集阶段，共收到          家单位的申报材料。我科室对申报材料进行了认真初审，现提出书面核查意见如下：
共有           家单位基本符合条件，拟对其进行复审。初审情况详见下表。

	序号
	申报单位名称
	是否
通过初审

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	备注：    家单位通过初审；     家单位未通过初审。


                                  科室全称
                                 年    月    日

科室负责人                     分管领导
（签名）：                     （签名）：              
附件5
科室综合评审意见（模板）

                         （项目名称），我科室根据实际情况，结合专家评审意见，现提出综合评审意见如下：
共有      家单位符合条件，拟对其给予资金资助详见下表。该项目列支      年度                       。

	序号
	申报单位名称
	拟资助金额
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	合计
	
	



                                        科室全称
                                 年    月    日

科室负责人                    计划和法规科
（签名）：                     （会签）：               
分管领导
（签名）：              

附件6


关于核拨专项资金的请示

根据《关于_______年财政专项资金预算的批复》，我科按照有关程序，组织实施_________________(项目名称)，现申请核拨_____________专项经费。
    一、项目简介。

    二、文件依据。
《___________ 文件名》（文号）第____条第_____款：___________________（引用相关文字）。
    三、具体金额。
1、……
2、……
……
合计：___________________
    四、列支渠道。
该款项拟列支______年度专项资金，具体项目为______________________(写明第几项第几小点)。
妥否，请批示。

                         科室名称+科室负责人（签名）
年    月     日


附件7
关于规范财务报销的有关说明

1、拨付企业的资金开票流程：依据区国税局税政科相关规定，对于我局拨付给企业的政府补贴、奖励款等财政资金，企业可以在本单位开具增值税普通发票，在税率一栏注明：不征税收入（票开出后会显示为＊），企业需附相关拨款文件依据留作税务局检查备用。另外，区地税局已取消开具收据，请不要再前往地税局办理开具收据事宜。
2、拨付个人的奖金开票流程：对于我局拨付到高校、科研院所等事业单位个人的奖金，先拨付给收款单位，单位再发给受奖励个人，附收款单位收据和拨付文件作为报销凭证。对于我局拨付给企业个人的奖金（大学生和居民专利资助），通过转账拨付受奖励个人，附转账凭证和拨付文件作为报销凭证。
3、专家评审费报销：评审费采取对专家个人转账的方式发放。每人每次评审费超过800元的，需代办个税代扣代缴手续（请先到财务室领取《扣缴个人所得税报告表》并填写，然后前往地税局办理）。



