外语系质量工程建设管理制度
一、 质量工程建设管理
（一）目的

质量工程项目管理是指课题从项目申请、立项论证、组织实施、检查评估、验收鉴定、成果申报、经验推广、档案入卷的全程管理。其目的是使质量工程项目实行制度化和科学化的管理，保证项目计划圆满完成，。

（二）质量工程项目种类

1．国家、省、市、区人文社科立项、青年基金项目、教改立项及其他项目；

2．国家、省精品课、优秀课项目；

3．学院教改立项；

4．学院优质课程群、精品课、优秀课建设项目；

5．其他项目或课题（相关学会、机构等）。

（三）立题程序

1．根据系部质量工程项目规划，由申报者及课题组进行项目论证和准备；

2．申报者撰写项目申报书并经系部审核同意；

3．申报课题，经系部审核通过后，报学院有关部门审批；

4．申报成功后，课题相关资料复印件及电子版资料提交系部登记、备案；

（四）质量工程项目组织管理

1．成立外语系项目管理领导小组，具体人员及职责如下：

组长：肖德法（项目指导）

副组长：于巧丽（项目监督与质量监控）

成员：李晓丽、张丽、金琳、王艺静、尹牧（项目日常管理与检查）

2．质量工程项目实行课题项目组长（主持人）负责制。负责项目建设的规划、实施，并组织课题组成员定期召开例会，讨论课题建设相关事宜，原则上至少两周一次，并做好会议记录和其他过程性材料。

3．课题负责人对课题全面负责，具有管理权。全面负责课题的进度、经费、人员调配、物资领取、课题奖金和绩效奖励分配等项工作，按课题进度完成各项任务并接受外语系项目管理领导小组的检查考核。结合学院工作开展的课题，课题负责人的工作应取得学院领导同意。

4．外语系项目管理领导小组每学期对课题项目执行情况进行检查和考核。课题组应按时将阶段性小结和评价及工作进程等情况上报领导小组，每学期至少有一小结。

5．科研课题的研究内容、课题组成员、进度计划及经费预算一经确定，课题组未经批准不得擅自变更或修改，如遇特殊情况需上报系部领导小组审批，并交系里备案。

6．研究工作中形成的所有资料不得短缺，不得据为已有。未经许可，不得随意摘抄和发表。

7．研究工作全部结束后，由负责人撰写总结报告及有关论文，并将结题报告上报外语系教务备案归档。

8．因客观原因，不能完成科研课题者，课题负责人要写出延期原因，上交项目管理领导小组，论证后做如下处理：

1) 有继续研究价值的项目，在下一年度必须完成。

2) 无继续研究价值的项目，由负责人写出终止原因报告，经批准后，负责人应做好技术资料的清理、归档，剩余经费收回。未做好善后工作的不能接受新课题。

9．对无正当理由不按计划完成课题者，课题负责人将没有资格再承担其他课题。

（五）项目成果的申报和鉴定管理

1．项目成果是指在实验或理论上有创造性，有一定科学水平和实用价值的成果。

2．项目研究成果申报前应将相关资料上报外语系项目管理领导小组，并通过领导小组初审。

4．通过初审的课题成果，按规定上报、登记并存档。

（六）质量工程项目成果档案归档

1. 质量工程项目成果档案由课题负责人按时立卷归档。

2. 获奖的课题及研究成果，公布获奖等级后一个月内，整理立卷后复印件移交系部,获奖证书复印件提交备案。

二、 科研项目经费管理制度
1．课题负责人应按预算计划严格执行审批手续，并有详细的经费使用记录。

2．所有与项目相关的支出均由课题负责人签字，项目管理领导小组审核及系主任批准后方可报销。

3．凡属系内可以协调解决的事宜，应在系内解决，并计入课题经费支出，例如制作幻灯片、打印、复印等； 

4．所有支出报销时，由项目管理领导小组审核，如有变动可报请系主任复审。 

本质量工程建设管理制度自印发之日起试行，并由外语系负责解释。
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