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国关校发〔2017〕7号 

   

 

 

 

关于印发《国际关系学院 
科研财务助理岗位管理办法》的通知 

 

校内各单位： 

为进一步加强科研经费管理，完善科研经费使用内部监督机

制，促进学校科研事业可持续发展，根据教育部《关于印发<高

等学校科研助理管理办法（暂行）>的通知》（教技〔2010〕4号）

及中共中央办公厅、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）等

政策规定，学校研究制定了《国际关系学院科研财务助理岗位管

理办法》，并经 2017 年 6 月 27 日校长办公会审议通过，现印发
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给你们，请遵照执行。  

 

国际关系学院  

2017 年 6 月 30 日 
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国际关系学院科研财务助理岗位管理办法 
 

一、总  则 

第一条  为进一步加强科研经费管理，完善科研经费使用内

部监督机制，促进学校科研事业可持续发展，根据教育部关于印

发《高等学校科研助理管理办法（暂行）》的通知（教技〔2010〕

4 号）及《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）等文件精神，结合学校实

际，制定本办法。 

第二条  本办法所指科研财务助理岗位是指为学校科研项

目服务的、以科研经费管理为主要服务内容的一种辅助性财务管

理岗位。 

第三条  科研财务助理岗位招聘人员为劳动合同制，实行劳

务派遣。 

第四条  科研财务助理岗位由计划财务处、科学研究处、人

事处共同进行管理。 

（一）负责人员选择和岗位考核工作； 

（二）负责制定岗位职责、用工经费、工作考核等管理制度； 

（三）负责科研财务助理的业务培训和用工经费管理； 

（四）指导科研财务助理的业务工作，提供必要的工作条件，

确保科研财务助理依法履行职责。 
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二、岗位职责 

第五条  科研财务助理岗位职责： 

（一）根据目标相关性、政策相符性、经济合理性原则协助

项目（课题）负责人编制科研项目经费预算，提高项目预算的科

学性、合理性，使申请的科研经费满足科研任务的需要； 

（二）认真贯彻执行国家财经法律法规、学校各项财务制度，

审核经费支出的合法性、合理性和规范性，提高经费使用效益； 

（三）负责编制科研项目预算报告，定期对科研经费管理和

使用情况进行分析，建立经费使用情况报告制度，推动科研经费

预算执行进度； 

（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）完成科学研究处交办的其他工作。 

三、岗位设置 

第六条  科研财务助理岗位主要设置在计划财务处，由科学

研究处和计划财务处协商后报人事处核准并设置。 

第七条  科研财务助理按照“按需设岗、依法用工、规范管

理”的原则择优选用。科研财务助理人员的选用由人事处负责，

计划财务处和科学研究处协助，不得选用与学校各类科研项目负

责人有直系亲属关系的人员。 

第八条  科研财务助理岗位任职条件： 
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（一）认真贯彻执行党的路线方针政策，遵守国家法律法规，

有较高的政策水平、业务能力和职业道德水准，具有一定的财务

会计工作经验； 

（二）热爱财务会计工作，坚持原则，依法办事，廉洁奉公； 

（三）忠实履行监督职责，自觉维护学校利益，严格执行财

经纪律； 

（四）具有本科及以上学历和助理级及以上专业技术资格，

或具有大专及以上学历和中级及以上专业技术资格。 

四、岗位考核 

第九条  科研财务助理岗位的用工经费包含基本工资和年

度考核奖励。科研财务助理岗位用工经费由学校统一支付，从非

在编人员经费中列支。按照国家和北京市相关法律法规，科研财

务助理享受各类保险，其工资待遇按照学校有关劳动合同制工作

人员的标准执行。 

第十条  科研财务助理岗位考核工作由计划财务处和科学

研究处共同负责。考核主要有试用期考核、年度工作考核，具体

考核办法另行制定，考核结果作为用工和奖惩的重要依据。 

第十一条  每年年底学校对非在编人员进行年度考核评优，

根据年度思想状况、履职岗位职责、完成重点工作、廉洁自律等

几个方面进行考核，发放考核奖励津贴。 

第十二条  科研财务助理在校工作期间，应遵守学校的各项

规章制度。工作期内出现违法违纪行为的，按国家及学校有关规
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定处理。 

五、附  则 

第十三条  科研项目组设置的科研财务助理岗位可参照此

办法执行，项目组支出用工经费和进行考核等。 

第十四条  本办法由科学研究处、计划财务处负责解释。 

第十五条  本办法经校长办公会 2017 年 6 月 27 日审议通

过，自通过之日起施行。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

抄送：校领导。 

国际关系学院党委行政办公室            2017 年 6月 30 日印发 


