机电工程学院

实习经费管理办法

为保障我院大学生实习任务的顺利完成，提高实习质量和效果，合法合规、优质高效使用学校下拨的实习经费，现根据校教字[2017]7号《华北科技学院实习经费管理暂行办法》（2017年7月11日印发）和财务处的有关文件和精神要求，制定本管理办法。

第一条 实习经费的使用应坚持专款专用、钱票对应、学生负责、教师监督的实施原则，同时坚持充分有效、用足用实的目标原则。

第二条 学校下拨的实习经费，用于机电学院各专业的认识实习、生产实习、毕业实习的实践教学环节。

第三条 实习经费使用严格执行学校依据不同专业、不同实习类型划拨的额度要求和规定。
第四条 实习经费主要用于与实习相关的各项支出，包括实习单位联系费、学生交通费、住宿费、实习单位管理费、校外指导教师讲课酬金、实习资料费、保险费等。

第五条 机电学院实习经费使用审批必须严格执行如下程序。

（1）系室提前2-4周安排教师实习任务；

（2）系室主任和实习负责教师给学生召开实习动员会（选出实习经费管理学生代表组长和组员共3人或5人，并进行安全纪律教育）；

（3）实习负责教师提前2-4周填写实习经费使用申请；

（4）系室主任审核实习负责教师填写的实习申请的真实性和准确性，尤其实习类型、实习地点、实习学生数、实习经费数等；

（5）实习负责教师制作本批次实习的“华北科技学院实习经费发放表”,填写实习经费“支出凭单”；

（6）系室主任核实票据与任务情况是否一致，并指导修改；

（7）实习负责教师将票据提交学院院长签字批准；

（8）实习负责教师将票据提交财务处审核处理。

第六条 机电学院实习经费支出使用环节必须严格执行如下要求。

（1）实习出发前2-4个工作日，实习负责教师与实习经费管理学生代表组共同确认学校实习经费按申请要求打到学生银行卡中；

（2）针对集中实习，实习出发前1-2天，实习经费管理学生代表组统一收取学生实习费，用于购置车票、保险，为保证买到如期出行车票，学生提前自行购置车票的费用，实习经费管理学生代表组集中收取时直接减收车票对应的金额；

（3）针对分散实习，实习经费由学生按照实习申请要求自行支配打到个人卡里的经费，实习结束将对应票据提交实习负责教师；

（4）到达实习地点按要求进行实习，实习结束，实习经费管理学生代表组向实习单位交纳管理费、讲课费、住所费、实习资料费、市内交通费，实习负责教师在该过程中起监督和协助作用。

第七条 机电学院实习经费支出凭证管理必须严格执行如下要求。
（1）实习经费使用凭证中的正规发票均具有明确的时间、支出项目内容、开具单位，付款方统一为华北科技学院；实习经费使用凭证中的其他票据均有时间、支出用途、收款方名称、学生代表组签字、实习负责教师签字；

（2）实习结束返回学校2个工作日内，实习经费管理学生代表组接收、整理实习过程中的票据（非正式票据、收据由学生代表组签字证明）；

（3）实习结束返回学校2个工作日内，实习经费管理学生代表组将票据交实习负责教师签收；

（4）实习结束返回学校2个工作日内，实习负责教师向系室主任汇报实习情况和实习经费使用情况；

（5）实习经费如果有结余经费，实习结束返校后2个工作日内，由实习经费管理学生代表组和实习负责教师一同将其上交学校财务，由财务开具相应收据；

（6）结余经费上交收据、实习经费使用支出票据等凭证交系室存档，系室主任指定人员保管，凭证至少保存5年，保证所有实习经费使用均有票据、有明细，日后有据可查。

第八条 机电学院各系室认真按学院要求填写和保存《机电工程学院实习经费使用记录本》，确保各批次实习都有真实准确的记录，各系室需要妥善保存5年以上。

第九条 各系室主任每年6月和12月定期向全系（教研室）教师公开实习经费使用情况，并向学院党政领导汇报实习经费使用情况。各系室主任在年度述职报告中，必须向全院教师汇报当年实习经费使用情况，确保实习经费使用公开透明、优质高效。

第十条 本办法自公布之日起实施，机电学院2015年3月制定的《机电工程学院实习经费管理办法》自行作废。

                                        机电工程学院

                                       2018年6月25日

