[bookmark: _GoBack]实习经费报销审核表的填写说明
1. 经费报销审核表填写说明：涉及实际报销费用超出预算的情况，可先询问我中心各年级经费结余情况，或发送电子版至我中心邮箱career@xujc.com，便于我中心对电子版材料进行初审，将可能存在的问题第一时间返予您修改。 
2. 专业年级填写说明：（1）经费所使用年级务必填写清楚，以便于我们具体入账至对应的年级专业经费中。（2）若出现多个专业，但经费主要从某一级某一专业的学生实习经费中划拨的，则填写主要专业即可。
3. 实习人数填写说明：据实填写，涉及多个年级和多个专业的，需进行经费分摊的，需注明各年级、各专业人数。无需分摊的，直接填写总人数即可。
4. 实习类别填写说明：实习类别与经费预算审批表填写一致，如毕业实习、实践周等。反之，依据课程实习情况，填写课程实习、认识学习、校企合作等实习类别。
5. 实习地点填写说明：请依据实际情况，如实填写实习地点。
6. 实习费用——教师跟队填写说明：（1）据实填写，表格中具体的费用项目可结合预算涉及的费用进行填写。如表格填写不下，可对表格的行、列进行增减。
按要求如实填写实习内容、实习目的、拟达成的实习成效等。（2）采用自驾等需报销交通费，且存在多条记录的，可额外制作交通费清单，形成时间、地点、里程、费用等附件，与报销审核表一起提交。
7 .实习费用——学生部分填写说明：依据经费预算审批表据实填写，如出现实习人数增加的，在实习经费尚有结余的情况下，可按预算批准的每生补贴金额进行测算，填写示例为20人*150元/人=3000元，如未有此部分费用填写“无”。此栏填写的费用一般是直接发生在学生身上且费用需打到学生卡上。
8. 实习费用——实习单位指导人员津贴：填写实习单位指导人员津贴需注明其单位、职务和拟发津贴。涉及多家实习单位指导人员的，也需详细填写，填写不下的，可另外制作附件，此时此栏目填写津贴发放总额，并注明“津贴发放详见附件”字样。
9. 实习费用——其他部分费用填写说明：此部分费用如礼品费（需同校办公室确认具体费用）、包车费（需同校办公室确认具体包车费用）、印刷材料等。以上费用如填写不下，可另行制表作为报销附件。
10. 实习费用——实际发生实习费用总额：需将各类费用进行加总，如未确认礼品费、包车费的，在“其他”栏目里请注明礼品领取和车辆使用时间，以便我中心同院办确认具体费用。此时，实习费用总额按已知的费用进行加总。
11. 院系意见填写说明：需由各院（系）主管填写并签字，对经费报销有特殊限制的需注明审核意见。
12. 表格打印说明：如表格一页填写不下，出现两页的，请使用双面打印。
厦门大学嘉庚学院实习经费报销审核表
	院系
	
	专业年级
	
	实习人数
	

	带队教师
	
	实习类别
	

	实习时间
	年   月   日至　  年   月   日  
共　　 天
	实习地点
	

	实习费用
	支出对象
	金额
（元）
	经费使用明细

	
	学生部分
	
	

	
	带队教师部分
	
	

	
	实习单位
指导人员津贴
	
	

	
	其它
	
	

	
	实际发生实习费用总额为               元

	院系
审查意见

	


负责人签名_____________  　年 　月 　日　

	实习与
就业服务
中心意见
	实习计划执行情况（实习结束后，由实习与就业服务中心分管秘书根据调查做出意见）：




负责人签名_____________  　年 　月 　日

	
	审核意见：


负责人签名_____________  　年 　月 　日

	学校意见
	


校领导签名_____________  　年 　月 　日


注：本表一式一份，由实习带队教师负责填写。
