法律硕士教育中心2018年“研究生创新教育计划”资助项目管理流程
	工作环节
	工作时间
	具  体  分  工

	
	
	申报人、各专业各年级负责人


	法律硕士教育中心

	实施细则及工作通知公布
	2018年4月
	转发学校相关文件，组织申报工作
	1.确定年度“研究生教育创新计划”项目类型、各类型预计计划数、单项资助额度、申报工作具体安排；

2.根据以上数据确定年度资助项目单项及总额预算，报学校审批。

	立项申报及评审工作
	2018年4月
	1.申报人按管理办法及工作通知要求，填写立项申报表，研究生项目还需填写汇总表，班级按要求整理上报材料到中心；

2.领取并发放立项通知书；

3.督促项目责任人按要求开展项目建设。
	1.接收各专业班级立项申请，对照立项要求严格进行申报人资格审查、申报材料的真实性审查；

2.制作评审材料，组织专家组评审；

3.整理评审结果，进行公示、组织公示期项目调整； 

4.确定立项项目，拟定正式公文；

5.制作并发放立项通知书；

6.核算立项资助经费、上报财务部，协助财务部建账、拨款；

7.制作经费报销明细、组织立项经费报销工作；

8.督促项目责任人按要求开展项目建设。

	结项申报及评审工作
	预计2019年4月
	1.班级收申报材料，对照项目管理办法要求严格审查材料是否齐全、真实；
2.协助专家评审，确定本单位符合结项条件的同意上报项目；
3.制作班级项目及成果汇总材料，上报中心；
4.领取并发放结项通知书。
	1.启动结项工作：数据准备、工作安排、通知发布；
2.接收班级结项申报材料，进行材料形式审查、成果复核；
3.制作评审材料、组织专家组评审；
4.整理评审结果，进行公示、组织公示期项目调整；
5.拟定并发布正式公文；
6.制作、发放结项通知书；
7.核算结项资助经费、上报财务部，协助财务部拨款；
8.制作结项经费报销明细、组织经费报销工作


