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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院质量管理与评估中心。

本标准主要起草人：文平、曾瑞清。
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引 言

制定横向项目管理规范，有利于增强学校社会服务和科技研发、技术服务能力，调动教师参与横向

项目的积极性，提升学校服务社会的能力和水平。
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横向项目管理规范

1 范围

本文件规定了横向项目的项目类型、管理原则、管理要求、管理职责分工、管理流程的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院横向项目管理工作。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。

GB/T 23691-2009 项目管理 术语

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

项目

创造独特产品或提供独特服务的，有起止时间的努力过程。（引用自 GB/T 23691-2009 项目管理 术

语）

3.2

横向项目

政府机关、事业单位、企业委托，以及政府职能部门招标的项目。

3.3

项目管理

为达到项目既定目标而进行的策划、组织、实施、监测和控制的协调活动。（引用自 GB/T 23691-2009

项目管理 术语）

4 项目类型

管理的横向项目是指政府机关、事业单位、企业委托，以及政府职能部门招标的项目，具体包括：

技术研究、技术开发、技术咨询、技术服务、决策论证、设计策划等项目。

5 管理原则

5.1 统一管理

横向项目由学校质量管理与评估中心统一归口管理，项目经费由学校财务资产部负责管理。

5.2 遵循合同约定
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项目经费的具体使用按照合同约定执行，学校根据与项目委托单位签订的合同进行管理并纳入监管。

5.3 经费包干制

横向项目的经费使用，坚持“谁投入、谁负责”的原则，实行经费包干制。

5.4 项目负责人制

学校建立经费支出项目负责人制，项目经费的具体使用由项目负责人按项目实施实际需要做出预算

并执行。

6 管理要求

6.1 经费管理

6.1.1 统一管理

学校各系部以及行政、后勤、教辅部门的在编教职员工承担的横向项目，其项目经费统一纳入学校

财务账户，由学校进行统一管理。

6.1.2 合理使用

项目负责人在保证完成合同任务的前提下，负责经费的统筹使用，编制经费预决算并严格执行，合

理使用项目经费。

6.1.3 劳务费提取

横向项目经费到账后，可按规定提取劳务费，劳务费由项目负责人统筹制定分配方案。

6.1.4 中介费提取

对于协助开展项目的非项目组成员，可由项目负责人从该项目劳务费中向其支付一定比例的中介费。

在开展中介服务之前，中介方应与接受中介服务方签订中介服务合同，明确规定中介费的数额。

6.1.5 管理费提取

学校按到账经费的 5%提取管理费。

6.1.6 经费支出

经费支出必须取得真实、合法票据，完成审批程序后，按照学校财务管理规定进行报销。

6.2 税费管理

属征税项目的经费，按国家规定在项目经费中扣缴。

6.3 合同管理

6.3.1 合同模板

学校统一制定横向项目合同范本，包含：技术服务合同、技术开发（合作）合同、技术开发（委托）

合同、技术咨询合同等四个类型，各项目可参照使用，也可使用符合法律法规的、经双方约定的其他合

同模板。
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6.3.2 合同审批与保管

横向项目合同的审批与保管按照学校合同管理规定，由学校统一审批及管理。

7 管理职责分工

7.1 质量管理与评估中心

负责横向项目的统一归口管理。

7.2 财务资产部

负责横向项目的经费管理。

7.3 综合管理部

负责横向项目的合同审批与合同保管。

8 管理流程

管理流程见图 1。

图 1 横向项目管理流程
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