
烟台大学文科横向科研项目工作流程 

 

 
  

预算表填写说明：1.根据《烟台大学横向科研项目管理办法（修订）烟大校发〔2021〕74 号》文件，第

十二条（九）业务招待费：按照合同约定执行；合同无约定的，其支出比例原则上不超过项目实际到账

总经费（不含外协转拨经费）的 20%。（十一）业务招待费、专家咨询费和劳务费，三者费用总和不超过

实际到位总经费（不含外协转拨经费）的 80%。（十二）管理费：学校对横向科研项目按照到位经费总额

的 5%计提管理费，用于学校科研管理服务与科研发展提升。2.只编写到账经费预算。

 联系方式：社会科学处项目科 电话 6903282（办公楼 407 室）法律事务部 电话6902896（办公楼123室）

① 拟定项目合同 

  ② 法律事务部合同审查

  ③ 合作双方签订项目合同（由对方先盖章）

④ 查询项目经费到账情况 

⑤ 提交合同原件和项目经费预算表 

⑥  下达项目经费分配通知单 

⑦ 科研经费管理系统预算录入 

⑧ 完成项目立项 

 
 

 
 

 
 

 

已立项项目后续

经费到账 

 

盖学校公章及法定代

表人章需提交“烟台大

学用印审批表” 

可通过“烟台大学财务

处”微信公众号查询项

目经费到账 

向社科处提交 1 份合

同原件和 2 份项目经

费预算表 

已立项项目后续经

费到账后提交 2份项

目经费预算表 

通知单是项目立项的

重要证明，请妥善保

管，遗失不补 

具体可咨询财务处 
王老师 

0535-6902225 

若需要办理免税申

请，请在合同审查时

提出 


