查新咨询中心“先缴费后开具报告”财务管理流程

1、 查新课题
1. 确定课题查新点（查新点数量以课题提供查新点数量为准，时间以查新点确定时间为准）、查新报告提交时间之日（当天下午16：00左右），开始计算费用，并于当日下午下班之前开具《2020年科技查新收费清单（院内外）》，并将清单提供至用户，用户转账与查新员撰写查新报告同时进行；
2. 查新员完成查新报告初稿，与用户交流查新报告的同时，督促用户及时办理查新费用；
3. 待用户完成缴费环节，凭转账凭证或者查新中心财务人员开具的现金（微信/支付宝）收讫凭证，到查新员处领取查新报告；
4. 若出现转账凭证滞后，导致未完成缴费且急需查新报告的情况，可按照以下两种方式处理：①由课题组负责人（被检索人）填写《延迟缴纳查新检索费用的申请》，加盖单位公章，限期一个月内完成费用缴纳情况；②用户先缴纳全额押金，待对公转账完成后，凭对公凭证，到查新中心财务人员处退取押金。退还押金限期一个月（开始时间按缴纳费用之日算起），若一个月内仍未办妥对公转账业务，查新中心将以现金形式开具发票，并将发票提供给用户，终结查新过程。
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2、 引证课题
1. 500元以下引证课题（包含学术不端检测课题）
按照常规单位财务要求，500元以下发票可实现实报实销。故针对500元以下课题，须实现实时缴费，用户凭转账凭证或者现金（微信/支付宝）缴费信息，到查新员处领取引证检索报告。
2. 500元以上引证课题
（1）查新员完成引证检索报告初稿，与用户交流的同时，开具《2020年论文收录引证收费清单（院内）》或《2020年论文收录引证收费清单（院外）》，督促用户及时办理查新费用；
（2）待用户完成缴费环节，用户凭转账凭证或者现金（微信/支付宝）缴费信息，到查新员处领取引证检索报告；
（3）若出现转账凭证滞后，导致未完成缴费且急需引证报告的情况，可按照以下两种方式处理：①由课题组负责人（被检索人）填写《延迟缴纳查新检索费用的申请》，加盖单位公章，限期一个月内完成费用缴纳情况；②用户先缴纳全额押金，待对公转账完成后，凭对公凭证，到查新中心财务人员处退取押金。退还押金限期一个月（开始时间按缴纳费用之日算起），若一个月内仍未办妥对公转账业务，查新中心以现金形式开具发票，并将发票提供给用户，终结查新过程。

3、 专题定题项目
参照查新课题执行。

4、 附则
1. 本办法解释权归查新咨询中心。
2. 本办法自发布之日起执行。

查新咨询中心
二〇一九年十一月
