
项目负责人填写《结题申请表》、《横向项目经费决算表》
并签字，准备合同约定的相关结题验收材料 (1)

委托方（甲方）在结题申请表意见栏
填写“同意结题”，并盖章

《结题申请表》（复印件）递交至计财处用款计划窗口曹老师处

结题后1年内，项目负责人重新申请立项进行经费预算，并制定《剩余
经费用款计划表》交至科研部盖章；否则予以冻结 (1)

项目负责人按合同约定完成项目（确认合同经费已全部到账）

结题后6个月内，项目负责人发放劳务费余额并进行经费结算，逾期自动结算 (2)

《横向项目经费决算表》由计财处会计
核算中心马主任审核、盖章

学院审核项目完成情况、经费到账及使用情况后，在科研系统中点
击“学院通过”，并在《结题申请表》上盖章

《结题申请表》和《横向项目经费决算表》递交至科研部成果管理科621，
科研部审批同意结题

盖章后的《剩余经费用款计划表》递交至计财处用款计划窗口曹老师处，
完成财务系统录入 (3)

未按合同约定结题的项目，科研部通知计财处冻结经费项目；冻结2年仍未处理
的，经费统一收归学校科研发展基金 

注：(1)《结题申请表》、《横向项目经费决算表》和《剩余经费用款计划表》（各一式
三份），可在科研部网站下载中心（https://kyc.zcmu.edu.cn/xzzx/2.htm）下载；
(2)  项目结题后，请务必根据时间节点发放劳务费及制定剩余经费用款计划；
(3)  横向项目结算后将生成新的经费卡号（在原经费卡号后新增/001编号），项目负责人
可在财务系统上查询。

横向项目结题流程

项目负责人在科研系统中提交结题申请，上传签字和甲方盖章后的《结题申请表》扫
描件，同时递交纸质原件（《结题申请表》和《横向项目经费决算表》）至所在学院


