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惠  州  学  院  文  件  

 
 
 
 
 

惠院发〔2019〕88 号 

——————————————————————————— 
   

 
关于修订《惠州学院实习经费使用 

与管理办法》的通知 
 

各单位： 

经 2019 年第 4次（总第 400 次）校长办公会议研究决定，对

《惠州学院实习经费使用与管理办法》（惠院发〔2017〕98 号）

进行修订。具体如下： 

1.实习经费标准由 600 元/生•届改为 800 元/生•届。 

2.增加了“地理信息科学专业的综合实习”和“法学专业的

校外考察实习”。 

3.实习学生的交通补贴改为：在惠城区范围内实习的学生，

交通费按 200 元/生的标准给予补贴；在惠城区以外实习的学生，
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交通费按 250 元/生的标准给予补贴。 

4.实习经费的报销程序改为：1.各二级学院整理相关票据，

由经手人、证明人、实习生代表（两人）、分管实习工作的副院长、

院长签字后，持《实习教学经费支出明细表》（附件）到财务处报

账。 
                             

                                        惠州学院 

2019 年 5月 7日 
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惠州学院实习经费使用与管理办法 
（2014 年 4月公布，2015 年 7月第一次修订，2017 年 4月第二次修订，

2019 年 5月第三次修订）   

 
为加强实习经费的管理，提高实习经费的使用效益，保证实

习工作的顺利进行，结合我校的实际情况，特制订本办法。 

一、实习经费的使用范围 

实习经费主要用于实习接收单位的实习管理费（含实习指导

费）；实习师生的交通费、住宿费；指导与带队教师的差旅补助；

实习办公用品等消耗品费；联系实践教学所产生的工作餐费，巡

视检查所需开支等。 

二、实习经费标准（含实习用车费用） 

（一）实习经费标准为 800 元/生•届。 

（二）对于实践教学环节较多的专业，学校按 800 元/生•届

的标准额外增加其实践教学经费。包括下列专业的实践教学活动： 

1.地理科学、旅游管理、地理信息科学专业的综合实习。 

2.生物科学、园林、生物技术专业的课程实习。 

3.美术学专业的专业实习，产品设计、视觉传达设计、环境

设计专业的专业实习。 

4.建筑学专业的色彩实习。 

5.历史学专业的野外考察实习，法学专业的校外考察实习。 

6.广播电视学专业的媒体见习。 
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7.思想政治教育专业的校外考察实习。 

（三）实践周教学经费，按 60 元/生标准划拨，学生数为当

年大一至大三共三个年级的学生总数。 

三、实习经费的支出项目和标准 

（一）实习学生的交通费 

1.学生到外地集中实习，一律乘坐普通火车硬座、轮船最低

仓位或普通长途汽车。以上车船票均按最近直达线路计算，凭票

按实报销，若超标准，超标部分不予报销。 

2.交通补贴。师范专业的教育实习以及非师范专业的毕业实

习，按以下标准给予学生一次性交通补贴：在惠城区范围内实习

的学生，按 200 元/生的标准给予补贴；在惠城区以外实习的学生，

250 元/生的标准给予补贴。该补贴由各二级学院造册到财务处办

理，直接拨入学生的银行账户。 

（二）实习学生的住宿费。教育实习和毕业实习学生到外地

参加集中实习所发生的住宿费按每人每天不高于 20 元的标准（实

习单位免费解决住宿的除外），凭住宿发票在限额内报销。课程实

习和专业见习所发生的住宿费在总额包干内参照本标准执行。 

（三）付给实习单位的管理费（含实习指导费）。教育实习和

毕业实习付给实习单位的管理费按 300 元/生的标准支付，造册签

领报销。 

（四）校内实习指导教师的实习差旅费按学校出差标准报销。 

（五）餐费。联系实践教学所产生的工作餐费控制在每年每
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个专业 3000 元以内。 

(六)实习带队教师及学生人身意外保险费。实习带队教师及

学生参加各类实习活动期间的人身意外保险费用，按每人不高于

60 元的标准凭发票在限额内报销。 

（七）其他。在实习过程中发生的实习耗材、资料印刷等费

用可按实际发生数凭正式发票报销。 

四、实习经费的管理要求 

（一）实习经费严格执行计划管理。每年 11 月，各二级学院

根据人才培养方案和实习经费预算额度计算标准，测算下一年度

本部门的实习经费预算额度并报教务处，教务处根据各二级学院

的预算，测算全校的实习教学经费，报财务处审核。 

（二）学校划拨实习经费预算总额后，教务处配合财务处根

据经费预算标准，结合各二级学院实习教学计划、各专业特点、

实习学生人数和上一年度实习经费使用情况等进行定额分配至各

二级学院。 

（三）实习经费的管理 

1.实习经费由各二级学院管理使用。 

2.各二级学院必须对实习经费的管理与使用效益负责。实习

经费必须专人管理，专款专用。违者予以严肃处理，责令责任单

位负责追回损失，并根据相关规定追究相关负责人的责任，并减

拨下一年度的实习经费。 

3.各二级学院的实习经费使用情况要接受财务处、教务处和
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实习生的监督。 

五、实习经费的报销程序 

（一）各二级学院整理相关票据，由经手人、证明人、实习

生代表（两人）、分管实习工作的副院长、院长签字后，持《实习

教学经费支出明细表》（附件）到财务处报账。 

（二）各二级学院负责人应敦促相关教师及时报账，不得拖

延，否则不予借支其他实习经费的款项。 

六、附则 

（一）本办法自 2019 年 6 月 1日起执行，原《惠州学院实习

经费使用与管理办法》（惠院发〔2017〕98 号）同时废止。 

（二）本办法由教务处、财务处负责解释。 

 

附件:惠州学院实习经费开支明细表 
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附件 

惠州学院实习经费开支明细表 

二级学院（签章）：                   专业：              年级：                 

实习名称  实习生数  

集中实习（人数：    ） 

实习单位 

  

  

  

实习时间        年    月    日至    年    月     日 共   周(或天) 

经 

费 

开 

支 

项 

目 

实习 

单位 

使用 

经费 

实习指导费  
学 院

使 用

经费 

餐费  

实习管理费  交通费  

其他  住宿费  

  其他  

教师 

使用 

经费 

实习差旅费  

学生 

使用 

经费 

交通费  

住宿费  住宿费  

交通费  生活补助  

  保险费  

其他  其他  

小计 元   大写： 

分散实习（人数：    ） 

经费 

开支 

项目 

学院或指导 

教师使用 

经费 

实习差旅费  

学生使 

用经费 

交通费  

住宿费  生活补助  

交通费  保险费  

其他  其他  

小计 元   大写：                         

合   计 元  大写： 

此表一式二份，一份与票据一起提交财务处报账，一份由二级学院存档。 

二级学院院长（签字）：                        报销人（签字）： 

                                                年    月    日 
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惠州学院校长办公室                           2019年5月7日印发 
 


