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关于印发《东南大学助研学金发放管理

办法（暂行）》的通知
各校区，各院、系、所，各处、室、直属单位，各学术业务单位：

为提高我校科研经费管理水平和使用效益，更好地支持教师开展科研活动，提高学生参与助研助学工作的积极性，规范助研助学金的发放管理，特制定《东南大学助研学金发放管理办法(暂行)》。现印发给你们，请遵照执行。
                                          东南大学                                         

                                      2017年3月18日
（主动公开）
东南大学助研学金发放管理办法
（暂行）

为提高我校科研经费管理水平和使用效益，更好地支持教师开展科研活动，提高学生参与助研助学工作的积极性，规范助研助学金的发放管理，特制定本办法。
一、助研助学岗位申请管理
每学年结束前，根据学校通知，导师通过“东南大学助研学金发放管理系统”，申请下一学年在校助研助学岗位人员，并按要求填写人员名单信息等，经院系初审后报研究生院核准。
学生参加助研助学人员名单每学年审核一次；名单经研究生院核准后，管理系统方可操作发放助研学金。
二、助研学金考核管理
（一）导师职责

    导师负责审核确认助研助学的发放人员与行为的真实性，以及助研学生科研工作量的考核，并每月向院系提交《东南大学研究生助研学金工作量考核表》（附件1）及网上提交当月助研学金学生发放清单。每学年结束,导师主动配合研究生院、院系做好本学年助研助学工作的考核管理工作，并将签署考核意见的考核表归档保存，以备检查。
（二）院系职责
各院系指派专人负责本单位（部门）助研学金发放工作的考核管理，并负责对导师提交的助研学金工作量考核表进行审核、归档留存。

（三）研究生院职责

研究生院负责全校助研助学工作的岗位申请审核管理及助研学金发放的考核监督管理，每学年对各单位的助研助学工作量考核表进行监督检查，同时做好助研学金发放管理系统中学生、导师及院系的人员管理工作。
学校依据相关工作考核与监督问责机制，对违反相关规定的直接责任人和相关负责人按学校相关规定处理；对弄虚作假、套取国家资金等涉嫌违法的，移送司法机关处理。
三、助研学金发放管理
（一）导师

导师负责网上提交当月助研学金学生发放清单。（助研学金每月累计申报限额为：硕士研究生1500元/月，博士研究生3000元/月。）
操作流程: 导师登录财务处综合信息门户进入助研学金发放系统，录入工号、姓名及授权项目号（或经费本项目号），选择发放学生、录入发放金额、确认发放清单并提交。同时进行网上预约申请，打印预约报销单，签字盖章后送交财务处收费与信息管理科（四牌楼校区五四楼302室或九龙湖校区财务科106室）。

（二）财务处收费与信息管理科

财务处收费与信息管理科负责每月助研学金的发放管理。

工作节点为：每月1-20日为发放清单、网上预约单的递交日（遇节假日适当顺延）；21日零时（遇节假日适当顺延）起关闭当月发放账务申请并开启次月服务（即：每月的21日至下月的20日为一个月的操作周期）；月底前完成批量发放到学生银行卡。

由于涉及税务处理，发放申请必须当月递交，若错过受理时间，财务将无法进行当月数据处理，请导师提前做好相关工作。

四、助研学金经费管理
助研学金的发放经费管理应按照相关科研经费管理规定执行。经费项目为横向课题或纵向课题的，按照科研经费预算执行；经费项目为财政专项资金（或其他资金）的仍应按原方式，通过酬金系统申报计税发放。

五、助研酬金发放管理
助研学金限额以外的发放管理，导师根据学生助研工作量情况，在助研学金限额以外发放时，可以通过酬金系统申报发放，经网上申请、打印单据、签字盖章后直接送至财务处财务科服务窗口。财务科审核并按实际发放额扣税后及时发放到卡。此项酬金发放每个工作日均可办理，按照劳务依法进行税务处理。
网上申报助研学金具体的操作方法请到财务处网站公告栏下载“东南大学助研学金发放系统操作流程”。如有疑问可咨询研究生院（电话：83795385）或财务处收费与信息管理科（电话：83793583）。

 附件1

东南大学研究生助研学金工作量考核表

	一卡通号
	
	姓    名
	

	所在院系
	
	指导教师
	

	联系电话
	
	考核时间
	   年   月至   年   月

	工作内容（包括：明确工作时间、工作量、工作情况以及工作成效）

                                   本人签名：

                                    年    月    日

	指导教师考核意见：

                    指导教师签名：

                                    年    月    日

	院系评审意见：
                                  院系负责人签名：
                                   年    月    日


注：1、本表应清晰、规范、如实填写，及时提供有关部门核查。

    2、本表一式两份，一份由指导教师留存、一份由所在院系留存。
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