2014年实习经费使用及报帐说明

2014年各专业实习工作将全面进行，为了严格财务制度，加强实习经费规范使用，经财务处、教务处研究，并结合各专业实际情况，特做如下说明：

1、经费使用原则。所有实习经费的使用应严格按照财务制度执行，原则上所有开支均使用公务员卡/银行卡刷卡消费（保留刷卡小票）。不能刷卡的对公单位的上缴实习单位经费和可办理转帐的联络员费通过财务转帐支付，在乡镇200元以下的零星开支可现金支付。招待费严格控制在实习队自主使用经费30%以内。特殊情况需租车的，须事先申请，经教务处批准后，费用计算按院教通【2013】65号文件。

2、票据要求。上缴实习单位经费需提供正式收据（非税收据或行政事业单位往来收据），并加盖对方单位财务专用章。联络员费提供正式领据，空白领据可到财务处领取。领据内容填制完整，必须有经手人、证明人、领款人签字，且提供系部出具经费使用说明。交通费提供车票或租车发票，其他开支均提供正式销售或服务发票。另外，报帐时需提供手续完整的与网上转账的个人信息表相同的纸制表作附件。

3、实习借款：按80元/生（欠费学生不借款），由各系部指派专人按照借款预算金额，由系领导在借据上签审后统一到计财处办理借款手续。借款金额见附表。借款时间为10月9日、10日。

4、转账要求。对交通费、租车费、上缴实习单位费及可转帐的联络员费等的支付，请在财务处网站下载并填制《发放个人/单位信息表》。补助内容处注明为实习费，经办人处请注明系别和带队老师的姓名及联系电话，确保内容准确无误后，请将信息表发至表上指定邮箱。然后请发短信至18711852019（姜）告知已办好手续，请财务办理转帐。领据和网上银行转账单请到财务处领取，信息表到财务处内网或评估、科研、工会等QQ群的文件里下载。

5、单独实习。学生补助标准为本科140元/生，专科100元/生（欠费学生无补助），以系部为单位填写领据和填制完整的个人信息表，发至指定邮箱。可事前或事后统一到财务处办理转账付款。

6、报帐时间。实习回校后一个月内到财务处办理完报账手续。学生欠费时间清理到回校后一个月内，即报账时间止。逾期交清视同欠费。欠费学生的实习费冲减当年实习费预算。

7、财务处、教务处不定时对各实习队进行实习经费使用情况抽查，对贪污挪用实习专款的按按校规及国家有关法律法规从严处理；对造成安全事故、末全程带队、工作不负责的带队老师及时进行全校通报，并取消学校给予的各种补助。
                                     湖南人文科技学院 财务处、教务处
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