
广东外语外贸大学科研项目绩效发放通知 

各单位： 

根据《广东外语外贸大学科研项目经费管理办法》，各类项目经费预算如含

绩效支出，可分中期检查（年度检查）和结项两个阶段发放，各占 50%。按期通

过中期检查（年度检查）并通过结题验收的项目，可全额获得绩效支出。延期 1

次中期检查扣绩效总额的10%，延期1年结题验收（含获立项部门批准延期日期）

扣绩效总额的 10%，以此类推，直至扣完。扣减的绩效支出纳入学校统一管理。

预算中不含“绩效”预算的不能发放。 

绩效支出由项目负责人根据项目实施情况和项目组成员实际贡献统筹安排，

发放对象为参与项目实际研究工作、并对总体目标做出贡献的项目组成员及聘请

人员。经审核批准后，按校内外酬金规定发放至指定银行账号。 

绩效发放具体工作流程如下 

1.在项目通过中期检查（年度检查）或结题验收后，项目负责人提供项目通

过中期检查（年度检查）的证明材料，或项目通过结题验收的证明材料； 

2.发放对象含项目组成员的请提供证明材料，合同内有的请直接复印合同页，

合同内无的请提供合作方盖章的成员证明； 

3.发放对象为项目组成员外的临时聘用人员，需签订《广东外语外贸大学科

研项目临时聘用协议》，双方签名； 

4.根据省审计厅要求，现学校纵向和横向项目的人力资本费（人员费）全面

停发，过往预算中如有该类预算的，请在绩效发放时进行预算修改申请。新预算

表见科研处官网“下载中心”（http://kyc.gdufs.edu.cn/xzzx.htm）。根据审计

文件要求，横向项目的新预算表原则上需合作方盖章。届时需将旧预算表和新预

算表一并提交。根据《广东外语外贸大学科研项目经费管理办法》，项目间接经

费原则上不允许调整。 

5.填写《广东外语外贸大学发放间接费用绩效支出申请表》一式两份； 

6.项目负责人将以上材料提交至本单位科研秘书处，本单位审核通过后，由

科研秘书进入学校财务系统做单并打印、签名，具体操作指引附后； 

http://kyc.gdufs.edu.cn/info/1055/3242.htm
http://kyc.gdufs.edu.cn/info/1055/3242.htm
http://kyc.gdufs.edu.cn/xzzx.htm
http://kyc.gdufs.edu.cn/info/1040/3014.htm
http://kyc.gdufs.edu.cn/info/1055/3013.htm


7.做单完成后，由科研秘书将各个项目结项或中检通过的证明材料、成员证

明或《广东外语外贸大学科研项目临时聘用协议》、《广东外语外贸大学发放间接

费用绩效支出申请表》（含电子版）、绩效发放单等一并提交至科研处项目科，由

科研处审核通过并签名后，再由本单位科研秘书提交至学校财务处进行发放。 

 

 

科研处     

2018 年 6 月 12 日 

 

附： 

广东外语外贸大学科研项目绩效发放操作指引——校

内在编人员 

为方便科研秘书发放科研项目绩效经费，特制作科研项目绩效发放指引如下，

一个项目一个委托单： 

    一、登陆 OA 

    二、选择“部门服务”模块的“财务系统” 

 

    三、进入“财务系统”后，选择左边列表“薪酬委托”的“委托清单列

表” 



 

    四、点击进入后选择“新增” 

 

五、在“代表部门”处选择“科研处”，下方会出现“科研项目绩效奖”模板。 

 

六、下方“模板列表”选择“科研项目绩效奖”——“下一步” 

 

    七、“薪酬清单”选择“报账点”、“计税月份”，填写“清单名称”，名称为

“项目名称+项目负责人+项目类型中检/结项+第 X 次发放+校内/校外”，例如：

“XXXXX，姚妍晶，国家社科年度项目中检，第一次发放，校内”，“XXXXX，姚妍

晶，横向项目中检，第一次发放，校内”。经费来源为“000-X5152001”，“详细

说明”写清楚“项目名称+项目负责人+项目类型中检/结项+第 X次发放+校内/校



外”——“下一步”。 

 

    八、选择“报账人”、“经办人”，均为课题负责人。 

 

    九、保存后，有两种途径做单，一种为系统录入，一种为直接导入。选择直

接导入发放的老师，点击“导入数据”，下载模板上传即可；以下针对系统录入

方式步骤。 

 

    十、点击“新增条目”后，再点击“选择”，在界面“编号”处录入被发放

人的工号，点击“开始查询”，出现姓名后，点击姓名。此时“人员编号”框内

出现该人的工号，点击下方“添加”。 



 

 



十一、添加后，该人出现在下方框内，在“科研项目绩效奖”处填写实发金

额，全部被发放人录入完毕后，点击“保存”。 

 

十二、保存后，点击“提交委托”，出现最终发放明细。注意：请在“备注”

部分标出该项目直接费卡号，每行均要。 

 

 

 

十三、提交后，会出现下方表格，点击左上方打印机图标即可打印。 

 

 

十四、表格内“制表人”由各单位科研秘书、项目负责人签名，表格右上方

“验证人”由科研处项目科人员签名，“财务一支笔”由科研处处长签名。经科

研处审核后，提交学校工资科发放。 



广东外语外贸大学科研项目绩效发放操作指引——校

内非编人员、校外人员、学生 

 

科研项目绩效发放对象为校内非编人员、校外人员和学生的，模板选择“劳

务费”的——“劳务费-其他”。 

发放方式：中行卡选择“银行代发”，其他银行选“网转” 

 
进入界面后，“清单名称”和“详细说明”按照前述校内人员发放要求填写。 

 

 

经费来源同前，卡号“000-X5152001”。 

 

后续步骤同财务处要求一致。 


