项目负责人职责

1、学习掌握项目管理相关上级政策、制度和学校规定，并组织项目课题组人员学习、执行；

2、负责本课题组项目申报、执行、验收各环节的组织实施；

3、负责对学院或对学校签订项目责任书；

4、负责对项目组人员工作分工（调研、用款、报销、固定资产保管等）与考核；

5、负责本课题组项目预算支出签字，预算调整变更申报、预算指标控制、政府采购政策执行、合同执行。

6、参与本课题组项目招标文件的拟定；

7、对本课题组项目经费使用的合理性、真实性、安全性负责。

8、负责本课题组项目分析、总结、验收工作；

9、负责本课题组项目相关资料汇集存档；

10、负责配合校内、外相关部门的检查与监督工作。
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