附件：中山火炬职业技术学院实习实训专项经费管理办法
（试行）

第1章   总则

第1条 实习实训是高职院校人才培养工作的重要内容，是实现专业人才培养目标的核心环节，为强化实习实训专项经费管理，充分发挥实习实训经费的效益，切实提高各专业实习实训的有效性和针对性，促进实践教学的整体质量和水平，结合学院实习实训工作的实际情况，特制定本办法。
第2章  实习实训专项经费的使用范围

第2条 实习实训专项经费使用范围包括如下方面：
一、实习 实训材料经费：

1、低值易耗品：主要包括实验、实训、实习用耗材、元件、器件、工具、量具、器皿、配件等物品。

2、教学需要购置单价不足800元的仪器、工具等。

3、单价在800元以上，但使用年限在一年以内的仪器、工具或等相关实习实训物品。
4、单价在800元以上，但不能独立使用的元件、器件、配件等。

二、实习实训运行经费：

1、交通费：含学生实习往返交通费用、使用学院车辆、租车费用。
2、资料查询、打印、复印费用：为满足实习（训）需要的查询、打印以及复印费用。
3、实习实训场地使用费：使用其他单位场地需要支出的费用。 

4、实习实训管理费、参观费：指实习单位需向学校收取实习（训）管理费或参观费的，根据财务资产管理处的要求由实习单位开出正式票据。 

5、学生住宿费：学生在实习过程中的住宿费按学院财务资产管理处有关规定凭正式票据报销。 

6、指导教师差旅费：实习实训带队或指导教师差旅费按学院差旅费报销办法中有关规定执行。 

7、学生保险费等：外出实训学生需要购买相关保险的，凭保险公司正式票据报销。
第3章   实习实训专项经费的管理与使用
第3条 实习实训专项经费的管理与使用应实行统一管理、强化考核、按实报销、专款专用的原则，在保证完成实践教学任务的前提下积极开展实习实训活动,努力做到按预算执行、不超标开支，发挥有限经费的最大使用效益。
第4条 实习实训专项经费归口实训中心统筹管理，学院根据生均人头包干经费一次性划拨给实训中心，具体划拨标准如下：

年度生均实习实训包干经费划拨标准（单位：元）

	序号
	专业类别
	生均年度经费标准
	序号
	专业类别
	生均年度经费标准

	1
	信息工程系专业
	150
	5
	光电工程系专业
	150

	2
	装备制造系专业
	200
	6
	生物医药系专业
	200

	3
	包装印刷系专业
	150
	7
	现代服务与管理系专业
	100

	4
	电子工程系专业
	150
	
	
	


第5条 实训中心根据各教学系（部）的学期实践教学计划分两个学期划拨给教学系（部），具体划拨经费由系（部）申请，其中一个学期申请的经费原则上不能超过总包干经费的70%，两个学期申请的经费之和不能超过包干经费的总额。

第6条 各教学系（部）在教务处教学任务下达后一周内根据专业人才培养方案和各课程的实习实训计划汇编学期各专业实习实训经费预算表、实践教学耗材及低值易耗品购置计划表，同时提交学期实习实训经费申请，经系（部）负责人审核后报实训中心审核备案。
实习实训经费预算汇总表

系（部）名称（章）：              制表人：      审核人：

	序号
	专业
	班级
	人数
	实习实训项目
	实习实训起始时间
	实习实训实施平台
	经费预算（元）

	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…

	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…

	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…

	合计：
	…

	注：1、凡各种校内（含实训校区）实践教学项目只需发生耗材经费和教师课酬金的不需填报该表。2、实习实训项目选项：认识性实习实训、适应性顶岗实习、技能考证顶岗实习、生产性顶岗实习、就业性顶岗实习。3、实习实训实施平台选项：校内实验实训室、校内生产性实训校区、校外合作企业。


实验实训室耗材和低值易耗品购置计划汇总表

系（部）名称（章）：              制表人：      审核人：

	序号
	实验实训室名称
	耗材/低值易耗设备名称
	规格
	单位
	数量
	单价（元）
	总价（元）
	小计（元）

	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…

	
	
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	

	
	
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	

	…
	其它（公用等）
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…

	
	
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	

	合计：
	…


第7条 各系（部）按照经费预算方案组织开展相关实习实训活动，原则上不允许调整经费计划，如因特殊情况需调整经费计划，需申请并经批准备案后方可实施。
第8条 预算范围内的各项实习实训项目在实施前一周内，由负责实习实训的带队（指导）教师或工作人员按计划填写专项实习实训经费预算申请表（具体格式见附件），明确学生实习（训）的内容、实习（训）时间、地点、学生人数、指导教师、实习（训）经费预算等内容，由系（部）负责人审核批准后留系（部）和实训中心存档，作为报销实习实训经费的依据，并以便相关职能部门检查。 
第9条 实习实训专项经费的使用与管理实行学期末统计与报送制度，统计内容要求见下表：

    年  学期实习实训专项经费支出统计表

	系（部）名称（章）：              制表人：      审核人：

序号
	实习实训项目
	专业班级
	实习实训时间
	实习实训地点
	实习实训人数
	指导老师
	经费支出项目
	经额（元）
	小计（元）

	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…

	
	
	
	
	
	
	
	…
	…
	

	
	
	
	
	
	
	
	…
	…
	

	
	
	
	
	…
	…
	…
	…
	…
	

	
	
	
	
	
	
	
	…
	…
	

	
	
	
	
	
	
	
	…
	…
	

	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…

	
	
	
	
	
	
	
	…
	…
	

	
	
	
	
	
	
	
	…
	…
	

	
	
	
	
	…
	…
	…
	…
	…
	

	
	
	
	
	
	
	
	…
	…
	

	
	
	
	
	
	
	
	…
	…
	

	合计：
	…

	占本学期申请经费的百分比
	
	占年度实习实训经费的百分比
	

	注：1、实习实训项目选项：认识性实习实训、适应性顶岗实习、技能考证顶岗实习、生产性顶岗实习、就业性顶岗实习。2、经费支出项目要符合实习实训专项经费使用范围，同时要与发票等凭证项目名称一致。


第10条 实习实训专项经费报账审批手续：
 经手人填写相关单据并签名、证明人签名（集中实习实训项目后附经费预算申请表）→系主任审核→实训中心审核→主管院领导审批后→按学院财务审批程序办理经费报销。

第4章 考核与评价
第11条 实训中心组织相关职能部门对各教学系（部）的实习实训情况进行定期或随机抽查，对照实习实训项目申请表的内容检查实习时数、学生人数等相关情况，检查结果将是实习实训经费审核报销的重要依据。同时要制订相关考核措施，重点对生产性实训校区利用情况、校外实习实训基地利用情况、实习实训专经费的使用规范情况等指标进行考核。

第12条 实训中心根据各专业实习实训经费使用预算、专项实习实训申请表和实际开展实习实训情况审核系部实习实训经费使用和开支情况，无故未开展的实习实训项目或未按要求达到实习实训时数和人数的，按已完成比例审核报销实际开销的实习实训专项经费。

第13条 开展实习实训工作优秀系（部）和合作企业、先进教师或组织工作者、优秀实习学生评比活动，对优秀者给予相关奖励，对存在不足的部门或个人责令整改，特别是有挪用、挤占实践教学经费的现象，追究系（部）负责人和直接关系人责任。
第14条 本规定自颁布之日起实施。
第15条 本规定由实训中心负责解释。 

附件：

中山火炬职业技术学院专项实习实训经费预算申请表
	实习实训项目名称
	 
	填表人 
	 

	学生所在系（部） 
	
	专业班级 
	 
	实习实训人数 
	 

	实习实训时间 
	　年　 月　 日至　  年　 月   日　 
	实习实训地点 
	 

	指导教师姓名1 
	 
	职称 
	 
	联系电话 
	          

	指导教师姓名2
	 
	职称 
	 
	联系电话 
	          

	实习实训目的 
	 


	实习实训内容 
	 

 

 
 

	经费 

预算 
	类别 
	预计支出(元) 
	说    明 

	
	交通费
	 
	 

	
	资料查询、打印、复印
	 
	 

	
	实习实训耗材
	 
	 

	
	实习实训场地使用费
	 
	 

	
	管理费、参观费
	 
	 

	
	学生住宿费
	 
	 

	
	教师差旅费
	 
	 

	
	学生保险费
	 
	 

	
	其它
	 
	 

	
	合计 
	 
	 

	
	
	 
	 

	系（部）意见 
	 

 

                                                     签名：　　　　　　 

                                                                     年　　月　　日 


注：    本表作为实习实训运行经费开支及报销的重要凭证，此表于实习（训）开始前一周内填写，一式三份；实训中心、系（部）、带队老师各保留一份。
附件：2014年上学期各系实习实训专项经费划拨汇总表
	序号
	系部名称
	总经费（万元）
	划拨比例（%）
	划拨金额（万元）

	1
	生物医药系
	21.14
	70
	14.7983

	2
	光电工程系
	8.67
	69
	5.982

	3
	装备制造系
	19.72
	70
	13.804

	4
	电子工程系
	12.69
	59
	7.5276

	5
	信息工程系
	21.195
	68
	14.41

	6
	包装印刷系
	14.295
	70
	10

	7
	现代服务系
	15.28
	69
	10.5

	8
	管理工程系
	9.22
	70
	6.49

	
	合计
	122.21
	69
	83.5119


