外国组织制度调查
1. 受资助组织
地址：________________________________


________________________________



________________________________

电话：________________________________

传真：________________________________

电邮：________________________________

网页：________________________________

2. 组织类型：(请选一项)

__
非赢利组织
__
高等教育(__公立或__私立)

__
医院
__
赢利组织
__
政府单位
3. 资助或申请书编号：
________________________________

 

________________________________

或见附页
4. 接受资助组织的负责人姓名及职位
职位


姓名


电话


电邮
签字负责人

_______________
________________
____________

科研项目主研人员
_______________
________________
____________

行政主管或

_______________
________________
____________

财务主管

_______________
________________
____________

其他


_______________
________________
____________

其他


_______________
________________
____________

5. NIAID 职员

_______________

_______________

_______________

6. NIAID 代表

_______________


7. 审阅日期


_______________
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主要词汇
U.S.

美国
NIH

国家卫生研究院 (National Institutes of Health)

NIAID 
国家过敏及传染性疾病研究所
(National Insititute of Allergy and Infectious Diseases)

PI

科研项目主研人员(Principle Investigator)

协作机构
资助其他独立的组织以进行合作研究
一、
一般资料
1. 贵机构是否有组织架构图(或类似文件)？(如果有，请提供副件。)

2. 请提供贵机构的主要管理人员的姓名。他们向哪些人汇报？
3. 贵机构是否订有主要管理人员的职责？
4. 请提供贵机构内授权签字的职员名单，或请解释职权的内部委任情况。
5. 请问贵机构是否有责任保险制度的政策？
6. 请问贵机构是否收到本国或其他国际组织资助？请问该研究项目是否还有其他资金来源？
7. 请问贵机构最近是否进行过账户内部审计，或是聘请独立的注册会计师来进行审计？(如果有，请提供审计报告副本。)

二、
银行财务安排
1. 请问贵机构的银行安排情况如何？
2. 对于该研究项目，您的银行安排情况如何？您的银行安排是否会因不同的资金来源而有差异？这项资助项目是否有独立的银行帐户？
3. 贵机构能否持有国际银行帐户？
4. 当要提取NIH/NIAID研究项目的款项时，会由哪位负责签字提款？
5. 贵机构及政府对于收取美金的政策是如何？
6. 为支持研究项目而需要使用及兑换美金的程序是如何？
7. 当收取美金款项时，是否有一次性的最高限额？如果有规定，请解释超过限额时所需要办的手续。
8. 是事先提取所需款项，还是事后报账？
9. 请提供与本研究项目资金有关的银行的详细资料
银行名称：
______________________________________

地址：
______________________________________



______________________________________



______________________________________

经理：
______________________________________

电话：
______________________________________

传真：
______________________________________

电邮：
______________________________________

SWIFT号码：
______________________________________

银行编号(Routing no.)：


______________________________________

往来银行：
______________________________________

三、
预算控制
1. 科研项目的经营预算是如何计划出来的？请提供本科研项目逐项列出的预算副件。
2. 请问哪位可以更改已计划好的预算？
3. 该负责人向哪位或哪些人汇报？
4. 如果要更改已计划好的预算，是否有成文的程序解释所需要办的手续？程序如何？
5. 请问是否有切实可行的控制方法，以确保得到NIH/NIAID对下列各项的批准：
a. 经费使用限制在资助通知书(Notice of Grant Award)上的款项
b. 使用该项目经费购置贵重物品，需要预先得到NIH/NIAID批准
四、
会计系统
1. 请问贵机构是否已有，或计划去聘请一位专门负责NIH/NIAID项目的会计师或财务经理？
2. 对于此职位所要求资格是什么？
3. 此职位的职责是什么？
4. 该职员会向哪位汇报？
5. 贵机构是否有会计手册？如果有，请提供一份副本。
6. 贵机构是否使用贷借会计制度(double-entry accounting system)？
7. 贵机构是否有会计项目列表？如果有，请提供副件。
8. 请问贵机构是否保持基本会计簿记？请见例子：(如果没有，请描述如何保持账户。) 例子：
a. 总帐簿
b. 项目或工序成本帐簿
c. 营运帐簿
d. 辅助帐簿 (例如：薪酬、收入、采购、一般事项)

9. 请问资助款项明细帐是否包括每月的直接总开支？(如果有，请提供最近一个月的资助款项明详帐副件及去年的明详帐总结。)

10. 请问会计系统是否在各资助及协作机构上指明各项收款及开支？请描述。
11. 请问会计系统是否在每一项目上按照费用类别(例如：人事、供应品、出差、等等)做出记录？
12. 请问是否把每月的科研项目开支记录并与已批准的预算作比较？(见“预算控制”的第二题。) 
13. 请解释如何有效地防止超支的控制方法。
14. 贵机构如何确保提供足够的款项给所有预算好的费用类别？
15. 如果会计上有出错时，哪位有权力去修改？是否有成文的程序？
16. 贵机构是否有追查系统去决定有哪些财务状况报告是需要呈交的？如果有，请描述此系统。
17. 贵机构是否有系统去记录从美国资金而赚得的利息？
18. 请问贵机构的会计系统是否会及时地收取应收账目及支付应付款项？是否准备有一份尚未收取的应收账目及尚未支付的应付款项报告？如何解决坏帐？
五、
内部控制及审计
1. 请问是否定期复核与审计会计记录及财务系统？由哪位来审计？多久审计一次？是否有问题？如果有，请描述。(请提供最近一次的审计报告副件。)

2. 请问贵机构是否有审计师，还是聘请独立的会计师行进行年度审计？
3. 请问贵机构是否有关于内部审计责任的成文政策及程序？
4. 请问这些程序是否包括审核所有的财务系统均符合NIH/NIAID的标准？
5. 请问这些程序是否规定要呈交书面报告给有关的官员(报告结果、建议及审计结果的重要性)？
6. 请问这些政策是否保证内部审计师的独立性？
7. 如何把有关内部会计的要求及内部控制系统的信息传达给科研项目的有关人员？
8. 请问是否把收取、支付及记录现金的职责分开？例如: 是否会把会计的职责与出纳员的职责分开？
9. 所有支票及批准文件在签发前是否审核过并得到批准？支票是否联名签名？支票是否连续编号？空白的支票保存在何处？
10. 指定签发支票的负责人的职责是否不包括记录现金收入、批准单据、及薪酬准备？
11. 所有的会计记录是否都有适当的文件(例如：采购订单、单据及支付供应商的款项等)支持？
12. 是否有小项现金专款？如果有，谁负责监管这款项的使用？如果适用，请提供政策的副件。是否有政策去预防这款项的滥用？是否是预先支付？
13. 是否每月核对银行账目，并把副件存档？是否由非负责薪酬程序的人员来核对？由哪位来负责检阅已核对过的账目？
14. 负责处理资金的职员是否要对损失负责？
六、
人事
1. 请问贵机构是否有人事政策？如果有，请提供一份副件。
2. 请问这些政策是否至少包括：
a. 每位雇员的职位与职责？
b. 每一职位所需的资格？
c. 每一职位的薪酬范围？
d. 招聘、雇用、待遇、处分及解雇雇员程序的一致性？
e. 年度工作表现的评价？
f. 支付给雇员的额外福利的类别及水平？
3. 贵机构如何保证贯彻这些政策？
4. 是否会进行薪酬调查？如果有，多久进行一次？雇员的薪资是否与劳务市场上其他同类型工作的待遇接近？
5. 负责NIAID科研项目的职员的薪资是否与其他在贵机构类似职位服务的职员相称？如果没有类似的职位，薪资是否依照每一职位的薪酬范围及资格来决定？负责NIAID项目的职员是否会收到额外的报酬？
6. 贵机构是否有职员会有双重职位(即是同时作为另一机构之雇主或主要雇员)？他们是兼职还是全职职员？请描述。
7. 如何把兼职职员记录在您的系统内？如何记录在资助申请书上？如何决定薪资？
8. 贵机构如何记录专业职员在不同工作项目上所花费的时间及工作量？请描述记录时间及工作量的程序，并包括由哪位来证明核对。多久证明核对一次？
9. 贵机构是否对非专业职员作每日考勤记录？有关负责人员是否批准这些记录？
10. 贵机构如何记录职员在室外及野外的工作时间及工作量？
11. 雇员是否允许在其他机构担当顾问？贵机构在这方面的政策如何？(如果有，请提供副件。)

七、
薪酬
1. 是否需要多于一位的职员来准备薪酬？
2. 当雇用一位新的人员后，如何把该人员列为雇员并如何支付其薪资？
3. 当一职员要离开贵机构时，如何把该职员从薪酬系统中删除？
4. 如何批准薪资的水平？
5. 是否以支票的方式支付薪资给雇员？
6. 除了准备薪酬支票的负责人外，是否还有其他人员负责核对薪酬的准确性？
7. 由哪位来负责分发薪资支票？
八、
采购
1. 贵机构是否有成文的采购政策及程序？如果没有，请略述如何处理采购。(如果有，请提供政策或程序的副件。)

2. 最终由哪位来批准采购要求？
3. 负责采购的是哪位职员？
4. 负责收取采购品入库的是哪位职员？
5. 您的政策或程序是否会考虑到诸如质量、成本及送货等事项？
6. 如果要购买设备及服务时，需要那些文件？
7. 由哪位来负责检查下列各项的发票？
a. 价格及余购条款
b. 税款
c. 运输费用或津贴
8. 是否有成文的紧急采购政策及程序？
9. 是否会使用竞标方式去决定购买某金额以上的物品(如重要设备、租贷或服务协同)？
10. 当批准某一采购后，资助款项的帐户內是否会设立一项相应的应付款项？
11. 当批准付款以前，是否会有一位指定的人员负责审核单据、支持文件及费用，并负责签字？
12. 如果采购物品退还给供应商，会通知哪一位？
13. 是否有系统去记录及检查只有部分货物送达？
14. 如果资助款项帐户內的经费已经要付，但是只收到部分的采购物品，是否会把经费退还？
九、
协作机构的安排
1. 请问您的科研资助是否牵涉贵机构与其他机构间的协作安排？(如果没有，请跳到“物业管理”部分。)

2. 请问贵机构是否有承包商或协作安排？
3. 如何把科研资助通知书的条文传达给协作机构或承包商？
4. 请问贵机构是否有成文的政策及程序去监察协作机构的表现？
5. 如何衡量协作机构的表现？
6. 如果合同或协作合同的金额超过美金10,000元，是否有终止的条文？
7. 协作机构是否需要单据？这些单据是否会解释各项费用开支？
8. 科研项目主研人员是否会审核单据，及批准科研进展？
9. 贵机构如何支付协作机构？例如：预先支付、每月支付、还是其他方法支付？
10. 贵机构支付给协作机构的间接成本是多少？
11. 贵机构是否有与赢利组织有协作的安排？如果有，对于使用科研资助款项去购买设备的政策是如何？
12. 如何决定是否会在协作机构内进行涉及人体或脊椎动物的研究？
13. 如果在协作机构内进行涉及人体或脊椎动物的研究，贵机构如何监管该些程序符合NIH/NIAID的规定及政策？
十、
物业管理
1. 请问贵机构是否有成文的政策及程序去监管物业的采购、维修及弃置？如果有，请提供副件？
2. 请问贵机构是否有保留有关采购物品、采购日期、成本、地点及最终弃置资料的记录？记录会保留多长时间？
3. 如果使用NIH/NIAID的资金去采购设备时，贵机构是否会在这些设备上加上标签注明？是否会记录该设备的资助来源？
4. 当提出采购要求时，贵机构是否会审查该项要求，以避免不需要的或重复的物品？
5. 在检查存货时，是否会定期检查物业记录？多久进行一次？
6. 贵机构是否有足够保安人员去预防物业的损失、破坏及偷竊？
7. 贵机构是否有定期的报告去表明弃置的设备、需要维修的设备或不再需要的设备？是否有维修保养计划, 把物业维持在良好的状况？
十一、
公务出差
1. 请问贵机构是否有成文的公务出差政策？如果有，政策是否有要求下列各项？
a. 公务出差请求及出差目的是否必须得到事先批准？
b. 公务出差的费用是实报实销还是给予固定限额？是否有最高的津贴限额，还是考虑费用的合理性？
c. 如果费用是实报实销，是否要提供食宿的收据？
d. 如果是给予固定限额，金额是否有合理的限制？
e. 交通费用必须尽可能低于头等的费用？
f. 如果公务出差是由NIH/NIAID资助，需要乘坐美国的航空公司进出美国港口，并在行程的其他部分也尽量使用美国的航空公司？
2. 由哪位来检阅公务出差单据？程序是如何？
十二、
顾问
1. 是否有成文的政策并按照该政策去聘请顾问？政策是否至少有包括下列各项：
a. 在哪些情况下可以聘请顾问？
b. 如何决定选择哪些顾问？
c. 出差、顾问费用、出差支付的固定费用等？
2. 顾问是否需要签合同，说明提供的服务、所需要的时间及薪酬？
3. 在支付顾问以前，是否需要顾问提供发票及最后的报告？
4. 由哪位来负责核对这些文件？程序如何？
十三、
间接成本
1. 您计划如何使用您的8%的间接成本？
2. 贵机构如何确保这些资金是按照计划使用？由哪位负责？
十四、
行为守则
1. 请问贵机构是否有关于利益冲突及避免方法的成文的政策及指引？(如果有，请提供副件。)

2. 这政策包括哪些人(例如：哪些雇员或顾问)？
3. 贵机构如何确保雇员遵守这些政策？经常进行吗？
4. 贵机构如何确保协作机构有他们自己的利益冲突指引政策？并确保他们的科研人员也会尊从该指引政策？
十五、
记录管理
1. 是否有成文的政策及程序去维持、保留、弃置及安全的保存资助记录？
2. 是否按照每项项目来维持记录？
3. 是否有程序去维持用在评估资金资助的科学项目上的记录、文件及其他支持文件(包括财务管理及开支系统)？
4. 由哪位来维持科学记录？
5. 由哪位来维持财务及商业记录？
6. 记录保留在哪里？是否有足够及容易取达的存档及储存设施？
7. 记录管理系统是否容许从活跃、半活跃及非活跃的记录中寻回资料？
8. 弃置记录的程序如何？
十六、
经费及科研课题的重复
1. 贵机构如何确保下列各项不会同时收到从几处而来的资助？
a. 同一人员的薪资超过其薪资的100%？
b. 同样的设备及消耗物资？
c. 同科学课题？
2. 贵机构的会计系统如何追查同一人员在不同资助的项目上所花的工作量？
十七、
政策及程序
1. 贵机构是否维持现行的政策手册、指引、通告及指示函件等？
2. 贵机构如何维持不过時的条例、规则、政策、程序及其他要求？
3. 如何通知职员有关新的及修改过的规定？
4. 对于遵从NIH/NIAID有关下列各项的规定，贵机构的程序是如何？
a. 研究行为不当
b. 动物福利
c. 人体项目
d. 研究设计的包含性
e. 游说
f. 逾期未付的美国联邦债务
5. 当需要发展新的政策、证书或保证时(如游说、间接成本等)，程序是如何？
十八、
准备申请书及建议书
1. 请问贵机构是否有追查系统去追查到期需要呈交的申请书及报告等？请描述程序。
2. 请问贵机构是否有审核、协调及监察所有的申请书及建议书？
3. 贵机构是否协助科研项目主研人员准备申请书？
4. 贵机构是否审查申请书是否符合财务、采购、审计及其他与组织有关的政策？
5. 贵机构是否审查申请书的成本是否恰当、并有遵照资助政策的规定？当申请书准备好后，由哪位来审查预算，以确保薪资、福利等均恰当？
6. 贵机构是否设定日期以确保申请书会在指定时间到达指定的办事处？
十九、
监管资助
1. 贵机构如何监管资助？请描述程序。
2. 请问贵机构是否审查项目主研人员的每月会计报告，以监察项目的进展及费用是否恰当？
3. 在预算期间内是否知会项目主研人员有关资助款项的支出及结余？多久知会一次？
我们非常感谢您的宝贵时间来填写这份问卷。
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