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（一）日常实习经费预算审批流程

是

开始

院系提交《经
费预算审批

表》

实习与就业服务中心
审核《经费预算审核
表》，并将经费表提

交情况填写到备忘录

经费是

否合理

通知院系修
改或院系重
新提交新的

预算审批表

填写经费审
核意见，并
将经费预算
额录入至对

应的表单中

提交中心主

任审核签字

将审核表提交
至校办文件收

发人

校办领导
是否同意我中心

审批意见

领导签批，校办返还
我中心，中心复印一
份留存，原件返还院

系

按校领导签批意见，在
经费预算录入表格中调
整预算金额，复印件留

存，原件返还院系

通知经费表提交人/负
责人，经费已批，院
系领取原件，按预算

批准额执行

结束

否

是
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（二）毕业实习/实践周经费预算审批流程

开始

中心填写经费审
核意见，并将经
费预算及时录入

至相应表单

提交中心主

任审核签字

校领导签批后，校
办将审批材料返还
教务，教务留存原
件，复印件一份留
存就业中心，一份

留存院系

收到复印件后，如校领
导签批意见与我中心审
批意见不同，以校领导
审批意见为准，在相应
的经费台账中调整预算
批准额，并打钩备注已

完成入账

教务通知实习计划
提交人，实习计划
及经费已批，院系

至教务领取复印件

结束

否

是

教务审核实习计
划，通过后移交我
中心审核经费；未
通过的，通知院系
修改或重新提交实

习计划

经费是

否合理

校办分管领导审核

实习计划和经费

院系按实习计
划和经费预算

审批标准执行

院系提交《实习
计划表》等材料
至教务处

实习与就业服务中心
审核经费预算需求，
并将经费提交情况填
写到备忘录

通知院系修改或院
系提交新的《实习

计划表》

将计划表提交
至校办文件收

发人
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（三）各类实习经费报销审核流程

开始

院系提交《经
费报销审核

表》

实习与就业服务中心
审核《经费报销审核
表》，并将经费表提

交情况填写到备忘录

经费是否

超预算

通知院系修改
或院系重新提
交新的《经费

报销审核表》

填写经费报

销审核意见

提交中心主

任审核签字

将审核表提交
至校办文件收

发人

分管领导签批，
校办将审核原件

返还我中心

按校领导签批意见，及
时在相应台账中录入经
费报销审核金额，复印
一份留存（入账后打

钩），原件返还院系

通知经费表提交人/
负责人经费已批，
院系领取原件后附
上报销材料至财务

报销

结束

是

否
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