福州大学厦门工艺美术学院
校美院[2014]24号
关于申请成立厦门工艺美术学院科技开发办公室的报告
校领导、科技处、科技开发部：

为开展和促进我院师生科技成果转化，开展与省内外各艺术类行业的横向科技开发合作、技术成果转让、技术培训、技术咨询等活动，促进学院与社会企业的联合，进一步发展我院学科建设和科研工作，更好地为学院师生在艺术类横向科技项目中提供服务，申请成立由校长授权、院分管领导负责、校科技开发部与学院共同管理，性质为学院横向科技开发项目的二级管理机构---厦门工艺美术学院科技开发办公室（简称开发办）。开发办按照《福州大学横向项目合作经费管理办法》、《福州大学关于促进科技服务区域经济建设管理办法》、国家和地方有关财税制度的规定及学校其它相关管理规定开展我院与省内外各艺术行业的横向科技合作工作。
一、开发办人员组成
分管领导：学院分管副院长；

监督：院党委纪检委员；
成员：开发办主任一名，成员若干名。
二、开发办职能
1、 负责学院横向科技项目日常管理工作，为学院各课题组服务；
2、 接待寻求艺术类科技合作的各界人士，介绍学院艺术类科技发展情况，提供学院科技成果和科研信息，扩大学院对外的合作交流；
3、 促进学院艺术类科技成果转化，加强学院与省内外社会企业合作，及时将各界的科技需求信息反馈给学院有关科研部门和项目负责人；4、 学院校企合作的日常服务工作；
5、协助学院财务部门对各课题组横向科技项目的经费进行核算；
6、在校科技开发部指导管理下，根据有关法律法规向各课题组提供合同文本、进行有关签订技术合同常识的咨询服务；
7、向学校相关部门提供技术合同审核、盖章、合同履行情况的跟踪调查，横向经费核对、统计、上报；
8、协助学院各课题组办理横向项目合同在政府有关管理部门的申报、审核程序，落实税收优惠政策；
9、各课题组横向项目合同的数据收集、汇总，上报学校科技开发部。
三、合同签订与横向经费管理

1、学院科技开发办公室由校长授权设立一个合同专用章作为学院对外签订横向科技合作项目的合同用章，院长经校长授权代表法人签订合同。
2、横向经费核算管理工作由学院财务部门负责，开发办协助工作。经费开支实行预算管理，项目负责人负责制。
四、开发办工作方式及流程

1、流程：
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2、开发办协助院各课题组根据合同及预算表向学院财务部门办理横向经费开支报批、核算手续，具体管理办法按照学校相关规定执行，属固定资产的仪器、设备采购按照学院采购管理细则执行。

3、开发办以月报表的形式向校科技开发部报送院横向科研项目的登记立项、合同履行情况及横向经费的核对、统计、上报。

4、学院教师在开发办正式登记立项，且经费到学院账户的横向科研项目，与承担纵向项目一样计入教师岗位的科研工作量。开发办负责整理、统计数据并报送校、院相关部门认定。

福州大学厦门工艺美术学院

                   二〇一四年五月二十二日
合同及经费预算表


报校科技开发部核定





课题组根据合同约定及预算表


履行合同








院长签订合同、盖合同专用章（合同正本一式五份，开发办、院财务部门、校科技开发部各持一份存档





开发办协助拟定合同稿及经费预算表报院领导审核





开发办统计数据，归档合同、资料等并向校科技开发部上报





开发办向税务部门办理完税手续（符合免税条件的向技术合同主管部门办理认证手续）





项目负责人登记申报横向项目
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