
河北建筑工程学院文件

校政〔2016〕20号
——————— ★ ———————
关于加强校外实习经费使用与报销管理的通知
全校各单位：

为进一步加强校外实习实践经费管理，提高实习教学的效果和经费的使用效率，根据财务管理规定，结合我校实习教学的实际，特作如下规定：

1.实现公务卡结算方式后，外出实习原则上不再办理借款。确有特殊情况，书面提出申请，经财务处审核同意后方可借款。

2.实习带队教师的差旅费报销按规定标准执行，其中伙食补助费和市内交通费发放标准和天数均需要各教学单位负责人审批签字时在《差旅费报销单》上注明。

3.学生交通费

（1）交通工具：学生实习一律乘坐火车普通列车硬座、轮船最低等的舱位、公共汽车，高铁动车票不予报销。

（2）学生在张家口市区及各县区实习，交通费凭租车费发票或客运站打印车票据实报销。

（3）学生在张家口以外地点实习，交通费报销时需按车票实际金额填制《学生外埠实习交通费发放表》（财务处网页下载），最高限额为每人200元，审批签字后到财务处办理结算报账手续，统一转入学生银行卡（此卡必须为新生报到时学校统一发放的建行卡）。车票等原始票据由各教学单位审核后指定专人保管，最少保留三年。

4.校外指导教师讲课酬金

每名指导教师原则上不超过300元/每次，超过500元（含）需通过本人银行卡发放，《发放表》上要注明校外指导教师工作单位、部门、职务、职称等信息，并由本人签字。

上述所有实习经费需在本次实习计划完成后1个月之内一起报销，分项单独报销的，财务处不予受理。
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