
横向课题管理及相关流程

河北大学哲学社会科学研究院



附件：1.线上开票流程说明：

https://cwc.hbu.cn/u/cms/cwc/202405/312111333mot.pdf
2.河北大学社科横向课题订立合同、预算相关附件汇总（2025年版）
https://newskc.hbu.cn/xzfw/8439.jhtml

横向课题办理流程

③办理入账

携带1份合同原件+票
据使用单+社科研究
项目课题组承诺书+
预算表到主楼1117办
理入账（详见附件2）

联系财务处办理

线上开票
联系人：李丁

电话：5079498

①合同签订
负责人OA系统—新 
建流程  学院审核 
哲社院审核  法律  
顾问  校领导审批

校办盖章

办理免税

如果需要办理免税 ，开   
票前请到技术转移中心   
办理（主楼5楼 ，电话： 
5077372）

②开具发票

  联系财务处，办
理发票开具申请
（详见附件1）

办理完免税后办理开票

不办免税 钱到账

办
免

税

一般自然科学



横向合同线上审批流程

1

2
3

进入个人OA系统后，点击“流程”——“新建流程”——“合同审核审批”

（建议使用360浏览器，Edge浏览器可能会出现无法上传附件的问题）



横向合同线上审批流程

此处填写横向课题名称

此处填写对方单位名称

此处填写您的联系方式

此处保持默认，不要点击

请务必点击打勾

点击此处上传合同（doc/docx/pdf），Edge浏览器可能无法显示此按钮，建议使用360浏览器

此处选择“哲学社会科学研究院”

信息填写、合同上传完毕后，请点击“提
交”，将自动进入合同审批流程，一般需
要3个工作日。审批完毕后，即可去校办
盖章（主楼809办公室）。



横向课题线上税票办理流程

新流程优点：在线填写 ，不受时间地域限制

数据多跑路 师生少跑腿



横向课题预算调整流程

①预算调整申请 

    携带社科横向项目

预算调整申请表到主楼

1117办理预算调整。

②登记审批

    哲社院领导审批
签字， 登记存档。

。

预算调整科目：劳务费、咨询费、招待费。



①结题证明
项目负责人联
系合同相对方
出具结题证明

②登记存档

哲社院负责  
登记存档

横向课题结题流程

1份交至哲社院

主楼1117



n （2）发放绩效：
  
    登陆财务处网站，点击【个人收入申报 】—【校内人员其他工薪
收入申报】或【校外人员劳务发放】—【科研绩效】，按照要求完善
相关信息，填报完成后可选择提交线上审核或线下审核。     

提交线上审核 线下审核。

 线上审核：发起审批流，操作方法见《科研项目绩效支出操作视频》。

横向课题绩效提取流程

n （1）联系哲社院（电话：5079611；主楼1117）办理绩效提取，后由
哲社院调增绩效科目额度。

线下审核：（1）打印填报好的《发放表》，经办人、验收人、负责人签字。（2）到哲社院成果管理科
（主楼1117）进行审核，后哲社院院长签字，成果管理科加盖科研经费专用审批章；（3）将签字盖章
后的《发放表》提交财务处。



谢谢观看


