
有害生物控制与资源利用国家重点实验室经费使用指引
（2020 年 11 月修订）

为加强有害生物控制与资源利用国家重点实验室（以下简称“国重室”）经

费规范管理，同时便于研究团队顺利使用经费开展工作，现对国重室经费预算、

使用、报销等事项指引如下：

一、 经费预算

国重实室设置自主研究课题、开放课题、应急项目、成果奖励等项目类别，

支持国重室研究团队开展学术工作。各类项目实行预算管理，研究团队填写项目

经费预算表，并严格按预算设置与学校经费管理要求使用经费。国重办公室将向

研究团队定期通报经费使用进度。

二、 经费使用

1. 固定采购人

各研究团队使用国重经费时，需指定一名固定采购人负责锐竞平台和设备竞

价采购人，在发生变更时及时告知国重办公室。

2. 试剂耗材费

（1）凡使用国重经费采购试剂耗材，需通过学校“锐竞平台”完成线上或线

下采购。具体审批流程如下：

（2）审批通过后，请团队采购人尽快联系供货商，完成发货、收货、验收等

程序。无论采购金额大小，团队需一律在系统上提供送货单与到货实物照片，方



能验收审批通过。如已审批通过的采购单因故无法完成结算，需重新下单采购时，

请重新填写采购单，并在新单中标注原单号和取消原因。

（3）开放课题使用试剂耗材费时，应由本室合作团队协助，通过锐竞平台完

成试剂耗材采购程序，采购申请单上请备注说明开放课题名称与负责人。

3. 设备购置费

（1）凡使用国重经费采购单价和批量不超过人民币 20 万元以下设备，需通

过学校设备采购竞价系统进行采购。具体审批流程如下：

（2）设备采购过程文书应资料齐全，备预付款和报销、冲账前审核使用。相

关资料国重办公室需归档留底。

4. 公房使用管理费

国重室在自主研究课题经费中设置公房使用管理费。公房使用管理费按《中

山大学公有住房管理办法》执行，该项预算每个团队最高不超过 2 万元；每年年

底由学院核算每个团队的管理费总额，国重 PI自主研究课题中的预算的公房使

用管理费将由国重办公室统一交由学院划扣给总务处。

5. 其他类别经费

其他类别经费如测试化验加工费、会议/差旅费、出版/文献资料等，开支须

符合学校财务管理规定，相关规定可在中山大学会计核算处网页

http://home3.sysu.edu.cn/finance/cn/index.htm 查询。

差旅费一般在出差结束后三周内将报销票据交至办公室，以确保按照学校规

定（出差结束后一个月内）办理报销手续。

三、 报销流程与票据要求



1. 国重经费票据报销流程见下图：

2. 报销票据整理要求：

（1）PI 队员对向国重室提交票据，应同时提交纸质与 Excel 版“报销票据

汇总清单”，清单格式见附件 Excel 文件。

（2）报销票据需符合《中山大学票据管理办法》相关要求。票据应按类别

有序整理并按粘贴牢固；单据填写应当字迹清楚、签字印章齐全；更改填写错误

时，应另起行填写；不得对票据进行撕毁、涂改、挖补。因故作废的票据，应当

加盖作废戳记或者注明“作废”字样，并完整保存全部联次，保存备查。

（3）开放课题产生的报销票据，需课题负责人与和我室合作团队 PI同时签

名认可，方可交至国重办公室进行报销。

四、 报销票据交接

国重办公室常规在东校园与南校园每周各设置1天时间收取研究团队提交的

报销票据，联系人为蔡馨老师，具体安排详见下表。

各团队在经费使用与报销方面如有疑问或特殊情况，请及时咨询联系国重办

公室蔡馨老师，联系电话 13802917227（微信同号）。

校区 收票时间 地点

南校 每周一（工作时间） 生物楼 209

东校 每周三（工作时间） 生科大楼 226
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