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办转财字〔2023〕26 号

关于印发《西北工业大学科研财务助理
管理办法》的通知

各单位：

为规范和完善科研财务助理管理，提升对科研项目的专业化

服务水平，学校对《西北工业大学科研财务助理管理办法（试行）》

（校财字〔2017〕205号）进行了修订，并经2023年6月7日学校财经

领导小组会议审议通过，现予以印发，请遵照执行。

特此通知。

西北工业大学学校办公室

2023年6月25日
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西北工业大学科研财务助理管理办法

（经2023年6月7日学校财经领导小组会议审议通过）

第一条 为进一步减轻科研人员事务性负担、提升对科研项目

的专业化服务水平，为科研人员潜心研究营造良好环境，根据中

共中央办公厅、国务院《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）、国务院办公厅

《关于改革完善中央财政科研经费管理的若干意见》（国办发

〔2021〕32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是指为学校科研项目服务

的、以科研经费全过程管理为主要服务内容的辅助性管理人员。

主要工作包括协助科研人员完成科研项目预算编制和调剂、经费

使用和管理、编报财务决算和配合项目财务验收或综合绩效评价

等。

第三条 科研财务助理的聘用及管理遵循“按需设岗、依法用

工、规范管理”原则。科研财务助理由项目组或二级单位按照需

要自主配置，可采取兼职或专职的形式。

第四条 科研财务助理按照《西北工业大学非事业编教职工聘

用管理办法》（人字〔2020〕5号）或《西北工业大学应届毕业生

从事科研助理工作管理办法（试行）》（办转学字〔2021〕74号）

招聘和管理，以劳务派遣或工作协议形式聘用。各单位应及时将

聘用结果报财务处备案。

第五条 若上级项目主管部门有明确规定的，项目组须按照要

求配备科研财务助理。科研财务助理可采取由项目组独立聘用或

由多个项目组联合聘用的形式。对于科研项目任务或经费体量较
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小的单位，可由所在单位合理统筹人员，设置院聘科研财务助理

岗位，确保每个项目配有相对固定的科研财务助理。

第六条 项目组用工经费来源于各类有劳务费预算的科研项

目经费和可用于支付劳务费的其他经费；所在单位用工经费来源

于服务的项目对用工成本的分摊。

第七条 科研财务助理所需人力成本费用包含基本工资、绩效

工资、社会保险补助、住房公积金等，人员薪资待遇遵照学校有

关规定。

第八条 科研财务助理岗位职责：

（一）协助项目负责人对科研项目进行全过程跟踪管理，为

项目组提供精细化、科学化、专业化服务；

（二）协助项目负责人编制科研项目经费预算，提高项目预

算的目标相关性、政策相符性和经济合理性；

（三）负责办理项目的经费报销，并根据国家财经法律法规、

学校各项财务制度，对支出的合规性、合理性、真实性和相关性

进行审核；

（四）负责定期对科研经费使用情况进行汇总、分析，协助

项目负责人实现对科研经费的动态管理，推进经费预算执行进度；

（五）负责编制科研项目财务决算报表，协助项目负责人办

理结题、验收和综合绩效评价，并接受各级审计、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；

（六）完成聘任单位交办的其他工作。

第九条 科研财务助理应严格执行学校有关保密管理规定，在

授权范围内使用科研项目及经费信息，妥善管理相关数据资料，

未经项目负责人许可，不得对外提供。
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第十条 项目组或二级单位负责科研财务助理的日常管理，是

科研财务助理管理的第一责任人。科研财务助理考核办法参照学

校相关规定执行，考核结果作为用工和奖惩的重要依据。

第十一条 财务处、科学技术研究院、招标与设备采购中心、

保密处等职能部门负责科研财务助理的业务培训，指导科研财务

助理完成岗位职责工作。培训课时应纳入科研财务助理考核指标

中，作为科研财务助理岗位聘任、考评和续聘的重要依据。

第十二条 科研财务助理在校工作期间，应遵守学校和单位规

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定

处理。

第十三条 项目组或二级单位提前终止科研财务助理人员的

聘用时，须经所在单位审核通过后及时向财务处和人事处报备，

并办理相关手续。

第十四条 本办法由财务处、人事处负责解释。

第十五条 本办法自印发之日起执行，《西北工业大学科研财

务助理管理办法（试行）》（校财字〔2017〕205号）同时废止。

西北工业大学学校办公室 2023 年 6月 25 日印发
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