中国农业科学院植物保护研究所

科研财务助理管理办法
（农科植保办[2017]48号）
第一章 总  则
第一条 为贯彻落实中共中央办公厅 国务院办公厅《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）精神，促进我所科研项目顺利实施，提高资金使用效率，规范资金使用管理，保障资金使用安全和科研工作有序开展，加强财务与科研工作的有效衔接，加快推进研究所科技创新团队或研究组建立科研财务助理制度，根据《中国农业科学院科研财务助理管理办法》（农科院财[2016]267号）等文件精神，结合我所工作实际，制订本办法。
第二条 科研财务助理是指为保证研究组做好科研经费使用和项目管理等工作而配备的专（兼）职人员，旨在让科研人员潜心从事科学研究。
第三条 科研财务助理兼具科研管理与财务管理双重职能，既要协助做好预算管理，又要做好科研服务工作，充分发挥在科技创新工作中的桥梁纽带作用。
第二章 条件与职责
第四条 科研财务助理要求具有一定文化学历与管理知识，可以由在编人员担任，也可以由长期聘用人员担任，各类学生不得担任科研财务助理。基于强化内部控制、资金安全和人员稳定的要求，原则上以在编科研人员兼任为主。一般以研究组为单元设置科研财务助理, 项目任务较少的研究组也可以采取联合的方式设置科研财务助理。
第五条 科研财务助理的任职条件：
（一）具有较强的责任意识、服务意识和团队合作意识；
（二）了解科技财务政策规章,熟悉科研团队运行情况； 

（三）原则上应有本科及以上文化程度，具有较强的学习能力和一定的管理能力，能够熟练应用日常办公软件；
（四）兼职人员要有足够的时间和精力承担上述职责任务。
第六条 科研财务助理的主要职责任务是协助研究组负责人完善内部科研经费管理规定，落实科研项目资金管理要求，调配资金预算，规范资金支出；协助研究组负责人做好科研项目实施过程中的辅助工作：

（一）学习相关科技和财务制度，提高制度执行力；

（二）按制度要求负责本研究组的相关经费审核和报销工作； 

（三）协助做好研究组内部各类经费预决算编制、预算执行、决算审计和项目验收等工作；
（四）协助项目（课题）负责人接受各级审计、财政、科技部门或受托机构组织的检查、审计等监督管理工作；

(五)按照研究所政府采购管理相关规定落实本研究组政府采购计划与预算的编制申报工作；
（六）按照研究所固定资产管理相关规定落实本研究组的资产管理；
（七）做好与财务和相关部门的沟通以及有关事项的落实工作；

（八）履行科研经费监管职责，落实好科研经费使用管理的信息公开和内控规范的制度要求；
（九）研究组实验室仪器设备、实验耗材采购维护及安全管理等工作；
（十）协助撰写科研项目申请书或结题报告等材料；
（十一）做好研究组档案管理及相关信息收集、传播等工作；

（十二）完成研究组长交办的其他工作。

第三章 实施要求
 第七条 各研究组要按照科研财务助理的职能定位、职责任务和任职条件的要求，按照人岗匹配的原则，选派、招聘符合条件并能够相对稳定工作人员担任科研财务助理。优先选聘研究组内部具有一定科研专业背景和热心支撑服务工作的人员。由编制外聘用人员担任科研财务助理的，应执行合同制管理。
第八条 科研财务助理选配和调整程序：研究组按上述规定提出选配或调整科研财务助理人员方案，报研究所财务管理处和科研管理处审核，分管所领导审批。财务管理处正式下发科研财务助理聘书。经审定的选配和调整方案留研究所科研管理处、财务管理处存档。每年年底我所需将科研财务助理人员信息及变动情况报中国农业科学院财务局和科技局备案。
第九条 科研管理处和财务管理处应加强科研财务助理的宏观指导和政策培训。

财务管理处定期组织进行有关财政政策、项目经费管理、财务规章制度等政策规章的宣传与培训。

科研管理处定期组织进行有关科技政策、项目管理等政策规章的宣传和培训。
第十条 科研管理处负责组织科研财务助理完成研究组项目申报、中期检查、项目验收等项目管理工作。

财务管理处负责组织科研财务助理完成项目经费预决算编制、经费预算执行、资产管理、政府采购等相关工作。
第十一条 研究组要加强对科研财务助理的实践锻炼和培养，使其熟悉并掌握本研究组的科研活动情况，提高科研项目预算申报、计划执行和风险管控的专业化水平，保障科研工作合理、合规开展，科研经费高效、规范、安全使用，促进科技创新与财务管理的有机结合。
第十二条 研究组应保证科研财务助理人员相对稳定。在编科研人员兼任的，履行岗位职责应保证不少于3年；聘用合同制的，签订合同期一般为3年。对于岗位调整和人员变化，要做好人员和工作的有序衔接，并将调整情况报科研管理处、财务管理处备案。
第十三条 对在编兼职履行科研财务助理职责的人员，研究组在绩效考核时，要充分体现其承担的兼职工作。

第十四条 对合同制聘用人员担任科研财务助理，特别是对工作能力较强、较好履行职责、工作时间较长的人员，应充分考虑其岗位的特殊性，合理确定其薪资标准，所需经费通过科研项目资金等渠道解决，按照劳务费相关规定执行。
第十五条 财务管理处组织对科研财务助理的年度考核评比工作，考核结果由财务管理处、科研管理处按5:5的权重评分组成。根据考评结果对优秀的科研财务助理及其研究组进行表彰奖励；对未能认真履行工作职责的科研财务助理，对个人及所在研究组予以通报批评并要求研究组调整人员。

第四章 附  则
第十六条  本办法由财务管理处和科研管理处负责解释，自印发之日起施行，其他未尽事项按照国家有关规定执行。

