人文社科纵向项目管理

纵向项目主要指由国家或地方政府财政拨付科研经费，由国家及各级地方政府计划安排的科研项目。社科处是学校人文社科研究的管理部门，在各学院的协助下负责各级各类纵向人文社科项目的组织申报、中期管理、结项等工作。纵向人文社科项目一般管理程序如下：
（一）信息发布
社科处从项目主管部门获悉申报通知后，通过社科处网站及时发布申报信息，并通知各学院学术秘书。
（二）申报组织
申报人获取申报通知后，应仔细阅读通知，重点明确申报条件、申报要求及申报时间节点，按项目要求设计课题内容，如需网络申报，申报人应在学校规定时间内上传申报材料，并保证上传材料与纸质材料一致。各学院做好本学院申报组织工作，对申报材料进行初次审核后统一报送社科处，社科处不受理个人申报。限额申报项目，各学院需在报送材料前组织专家对申报项目进行评审，填写推荐意见。
（三）学校审核
社科处受理申报材料后再次对申报材料进行审核，如有不合格情况及时反馈学院。限额申报项目，社科处将组织专家进行评审后确定推荐项目。
（四）整理报送
社科处汇总所有申报材料，按要求出具审核意见并加盖公章后报送项目主管部门。
（五）项目立项
立项结果由项目主管部门发布后，社科处将项目立项文件电子件发送至所在学院学术秘书，由学术秘书转发项目负责人，社科处建立项目档案。项目经费到位后，项目负责人按照立项项目要求，在社科处指导下完成经费预算编制，社科处持经费预算表及相关材料到财务处办理入账手续，完成项目立项程序。
（六）中期管理
项目立项后，项目申报材料上所列研究内容、成果要求即具有约束性，在研究过程中，社科处将按照项目主管部门或学校规定对项目进展情况、经费使用情况进行监督检查，并向项目主管部门报送有关材料，项目主管部门将依据中期检查情况下拨结余经费,中期相关检查材料归入项目档案。项目研究过程中发生的课题组成员、研究期限等变更事项，须严格履行申请手续，不得擅自变更。
（七）项目结项
除特殊要求外，每年3月、6月、11月为集中结项时间，项目负责人在完成研究任务后应及时向社科处提出结项申请，社科处对研究成果审核后，按照项目主管部门规定的结项程序开展结项工作，结项工作结束后，项目主管部门颁发结项证书或结项证明材料。
（八）成果宣传推广和档案移交
项目结项后，项目负责人应及时提交项目研究成果摘要及成果、发表出版情况，社科处通过网站或其他方式进行宣传、推广。项目申报、立项、中期管理、结项等环节材料由社科处整理后，移交学校档案室。

