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南理工字〔2014〕75号
为规范学校实习（实训）经费管理，发挥经费使用效益，根据学校具体情况，制定本办法。
一、经费使用原则
（一）服从培养方案。实习（实训）项目必须是培养方案所规定的实践教学环节。
（二）专款专用。实习（实训）经费专款专用，不得挪作它用，年度经费实行“统一计划、指标到院、超支不补、节余收回”。
（三）就近实习。凡能在近处实习（实训）的，不在远处安排。
（四）勤俭节约。各单位要统筹安排，在保证实习（实训）正常进行和实习（实训）质量的前提下，厉行节约。
二、经费使用范围
（一）校外集中实习（实训）教师联系实习单位及带队指导学生的交通、伙食补贴费、差旅费；学生的交通费、伙食补助、住宿补助、购买安全保险等费用；实习（实训）接纳单位的管理费、指导费；实习耗材、资料费及实习（实训）基地建设过程相关费用。
校外集中实习（实训）指由各学院统一联系实习单位，由指导老师带队，整班级在实习单位集中进行的实习（实训）教学活动。
（二）校内实习（实训）的耗材费、资料费。
三、经费开支项目、补助标准及报销要求
（一）校外集中进行的实习（实训）
1、指导教师
在南阳市城区内指导实习时每人每天补助市内交通费5元、伙食费20元，按实际人数、天数造补贴领取表，按现行报账制度报销。
在南阳市城区以外时按学校差旅费管理办法执行。
2、学生
（1）交通费：南阳市城区内学生每人每天补助5元，按实际实习人数、天数造补贴表，按现行报账制度报销；南阳市城区外郊县限额70元/生，南阳市以外地区限额110元/生，含往返途中市内交通费，在限额内凭正式发票，按现行报账制度报销，超出部分自理。确需集体租车或包车的，须附租车或包车合同，凭正式发票报销，不再报销老师、学生的交通费。
（2）伙食补助：每人每天10元，按实际实习人数、天数造补贴领取表，按现行报账制度报销。
（3）住宿补助：限定南阳市城区外，每人每天补助20元，按实际实习人数、天数造补贴领取表，按现行报账制度报销。
（4）实习单位管理费：一周及以内每生限额50元，两周及以上每生限额100元，汽车服务工程专业驾驶实训每生限额800元，凭实习单位的正式票据按现行报账制度报销。
（5）实习外聘教师指导费：每小时控制在100元以内，每门实习（实训）课程的讲课酬金总额不得超过1000元，按实际情况造费用领取表，按现行报账制度报销。
（6）实习耗材：指用于开展实习的各类耗材和消耗品，凭正式发票按现行报账制度报销。
（7）资料费：指用于实习所产生的复印费、打印费、实习报告和实习日志的印刷费及相关工具书的费用等，凭正式发票按现行报账制度报销。
（8）安全保险费：凭正式发票按现行报账制度报销。
（二）校外分散进行的实习（实训）学生除保险费外不报销其他各项费用，但各学院根据教学需要安排教师联系实习单位或检查指导学生实习情况的费用可参照校外集中进行的实习（实训）经费使用办法在年度实习经费总额度内调节使用。
（三）校内实习（实训）的耗材费、资料费参照校外实习（实训）。
四、经费使用审批程序及要求
（一）各学院根据实习（实训）需要在经费总额内统筹安排，于每年的6月和12月初填写下一学期的《实习（实训）经费预算汇总表》（附件1）,经院长或分管副院长签字、盖章,报教务处实践教学科审核备案。在组织各类教学实习活动两周前，将《实习实施方案》、《实习（实训）经费预算明细表》（附件2）报教务处实践教学科，经审核后实施。凡是未经教务处批准进行的实习活动所发生的费用不允许在实习经费中报销。
（二）各类教学实践活动结束两周内，应向教务处实践教学科提交《实习总结报告》、《实习（实训）经费支出明细表》（附件3）各一份，并提供两份学生实习报告复印件。
（三）实习场所原则上不能选择专为接受大学生实习而设立的教育培训机构或企业单位。实习场所应该力求稳定，以利于实习单位与学校协作，提高实习质量，节省经费开支。
（四）教务处将加强实习环节的检查，对于未按培养方案进行的实习，或未完成实习任务者不得报销经费。
（五）实习经费属于专项控制经费，报销范围严格执行本办法规定，超出此范围的实习经费不予报销。 
五、本办法自2014-2015学年第一学期起执行，由教务处负责解释。
附件：1、实习（实训）经费预算汇总表
2、实习（实训）经费预算明细表
3、实习（实训）经费支出明细表
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附件2
南阳理工学院实习（实训）经费预算明细表
学院：             学期：                             填表日期：
	实习类型
	
	起止时间
	
	实习周数
	

	实习基地
	
	人数
	
	填表人
	

	预支出项目
	预支出依据
	预支出
金额
	预支出
合计
	备注

	
	
	
	





	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	学院意见：


学院领导签字（盖章）：

	教务处意见：




注：该表一份存教务处，一份存各学院

附件3
南阳理工学院学院实习（实训）经费支出明细表
学院：             学期：                             填表日期：
	实习类型
	
	起止时间
	
	实习周数
	

	实习基地
	
	人数
	
	填表人
	

	预支金额（元）
	支出项目
	支出
金额
	合计
支出
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	学院意见：


学院领导签字（盖章）：

	学生代表签字：



	教务处意见：
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