附件

合肥工业大学科研财务助理岗位管理办法
第一章总则
第一条 根据《关于进一步完善中央财政科研项目资金管理等政策的若干意见》（中办发[2016]50号）文件精神，创新科研服务方式，让科研人员潜心从事科学研究，学校决定建立科研财务助理制度，为科研人员在项目预算编制和调剂、经费支出、财务决算和验收等方面提供专业化服务。现根据有关规定，结合学校实际，特制定本管理办法。
第二条 本办法所指科研财务助理岗位是指校内专门为学校科研项目服务的、以科研经费的使用和管理为主要服务内容的一种辅助性财务管理岗位。
第三条 科研财务助理岗位按照“按需设岗、规范管理”的原则设置。各学院或科研团队可根据工作需要向人事部提出设岗申请，经人事部审核批准后，方可实施财务助理岗位的人员聘用。
第四条 科研财务助理人员管理坚持“谁使用谁负责”的原则，使用者对聘用财务助理人员工作的真实性、合法性和有效性负责。
第二章岗位设置与工作职责
第五条 科研院、财务部可设立科研财务助理固定工作岗位，配置财务助理人员，具体职责：负责学校科研经费政策宣传、经费使用的业务咨询；组织指导项目组人员编制国家科技部重点研发项目、国家自然基金项目、教育部项目、重大国防项目及其他部委项目的预算,并负责预算申报材料的提交,填制项目财务决算报表并提交结题材料；审核其他(除上述5类项目)各类科研项目预算和决算，协调解决科研经费使用过程中出现的问题；配合做好科研项目的财务验收、审计、财务专项检查等相关工作。
第六条 各二级单位可临时聘用或兼职方式使用科研财务助理岗位人员，主要负责本单位科研经费的管理和服务工作。具体职责:负责本单位科研经费管理的政策宣传和业务指导,负责学校科研经费管理政策的上传下达;负责本单位各类项目预算的初审，并向财务部和科研院集中送交本单位申报的各类项目的预算申报材料和结题材料；协助科研人员做好科研经费使用报账工作；协助做好科研项目财务验收、审计、检查相关工作。
第七条 项目组可临时聘用或兼职方式使用科研财务助理岗位人员，原则要求承担国家重点研发计划的项目组、科研经费在500万元（含）以上的项目或项目所在科研团队，在项目执行期聘请科研财务助理,其他项目团队或机构，可按需聘请兼职科研财务助理。项目组聘请科研财务助理人员的具体职责:协助项目（课题）负责人编制科研项目经费预算、决算,并提交预算申报、决算的相关材料；协助科研人员做好科研经费使用报账工作；协助科研人员做好科研项目财务验收、审计、检查等相关工作。
第三章用工经费与人员要求
第八条 二级单位聘用科研财务助理所需费用，从本单位科研发展基金列支；项目组或团队聘用科研财务助理所需费用，从项目组或团队科研项目的劳务费或绩效支出中列支。学校固定岗位和长期聘用的科研财务助理薪酬由人事部按照学校人事代理或劳务派遣人员的工资标准执行；兼职人员、临时聘用人员的薪酬标准由项目团队与聘用人员协商确定，报人事部门审批，由单位（项目）负责人执行。
[bookmark: _GoBack]第九条 担任科研财务助理的人员必须熟悉国家和学校的科研经费管理，并具备一定的财务知识，了解科研管理工作实际。不得选用与用人部门（团队）负责人或课题组长有直系亲属关系的人员，不得使用本校在编在岗财务人员和在校学生兼任科研财务助理，二级单位或项目组可申请由财务部委派专职科研财务助理。
第十条 科研财务助理在校工作期间，应遵守学校和聘用单位的规章制度，服从学校管理部门和聘用单位的工作安排。工作期内出现违法违纪行为的，按国家及学校有关规定处理。
第四章附则
第十一 条聘用人员与用人单位（部门）或项目组出现劳动纠纷，由具体的用人单位（部门）或项目组出面协商解决。若协商不决，可向有关部门申请劳动仲裁。
第十二 条本办法自2017年1月1日起施行。
第十三 条本办法由人事、财务和科研管理部门负责解释。


