
一、科研经费报销审批手续 

采购金额 审批人 

单笔（单批量）金额＜3万 项目负责人签批； 

3万≤单笔（单批量）金额＜

5万 

由学院党政联席会或部门处务会决定，

项目负责人及所在学院（部门）负责人

审批； 

5万≤单笔（单批量）金额＜

10万 

由项目负责人、所在学院（部门）负责

人、科技中心负责人、分管科研校领导

审批； 

10 万≤单笔（单批量）金额

＜30万 

 

由分管科研校领导决定是否召开专题会

研究，经项目负责人、所在学院（部门）

负责人、科技中心负责人及分管科研校

领导审批； 

 

单笔（单批量）金额≥30 万

元 

经分管校领导专题会研究决定，项目负

责人、所在学院（部门）负责人、科技

中心负责人、分管科研校领导审批，30 

万元及以上 100 万元以下的经校长办

公会研究决定、100 万元及以上的经党

委会研究决定，校长审批。 



二、报销所需要的材料 

1.科研采购业务报销（实验试剂材料费、测试化验加工费、印刷

费、图书购置费等）：经费支出审批单、自行采购项目申购表以及议

价、询价结果确认表（详见泉医专〔2025〕140 号）、合同（采购超

过 1 万元需签订）、采购项目履约验收表、发票（发票上未列明具体

商品名称、单价、数量、金额等相关要素的，应附上由税控系统打印

出的加盖出票单位发票专用章的《销售货物或提供应税劳务、服务清

单》）。 

2.科研实验设备费：经费支出审批单、采购相关材料、合同（采

购超过 1万元需签订）、入库单（300-1000 元入低值耐用品、超过 1000

元以上入固定资产）、采购项目履约验收表、发票（发票上未列明具

体商品名称、单价、数量、金额等相关要素的，应附上由税控系统打

印出的加盖出票单位发票专用章的《销售货物或提供应税劳务、服务

清单》）。 

3.差旅费报销：差旅费报销单、出差审批单、培训参会相关文件、

出差机票动车票等据实票据、住宿费付款记录、住宿费发票。 

4.劳务费报销：劳务费报销单、劳务清单签字、相关职称支撑材

料，线上咨询评审专家劳务费需要附往来咨询记录。 

5.论文版面费：经费支出审批单、发票、SCI 论文评价表（单篇

论文版面费超过 2万元人民币需附上）、科研管理系统论文审核截图。 

6.科研绩效提取：劳务费报销单、科技中心科研项目绩效领取审

批表。 

 



三、科研经费使用注意事项 

1.涉及科研耗材、试剂、测序实验协作费、设备采购需参照我校

《泉州医学高等专科学校部门自行采购实施细则（试行）》的通知（泉

医专〔2025〕140 号）、《泉州医学高等专科学校采购管理办法》的通

知（泉医专〔2024〕80 号）（注：有问题可向资产管理处采购办咨询）。 

2.项目相关人员因开展研究需要参加调研、学术交流等会议按照

《泉州医学高等专科学校差旅费管理办法》（泉医专〔2019〕326 号）

执行。（注意：根据《泉州医学高等专科学校财务支出审批办法（修

订）》泉医专〔2025〕19 号中第七条从本人负责科研项目经费支出的，

由项目所属学院或部门负责人审批）。 

3.涉及劳务费报销的，需附相关文件依据并量化工作量，附签到

工作记录，线上劳务需有往来记录（科研经费管理办法第七条第三点

劳务费） 

4.管理费按项目立项经费（扣除设备费）的 5%提取，项目主管

部门有具体规定的，按其规定提取管理费。 

5.绩效支出指为提高科研工作绩效，根据对科研人员的科研实际

绩效考核情况支付给项目研究人员的费用。绩效支出由项目负责人根

据项目组成员实际贡献进行分配，不设支出比例限制。 


