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化学化工学院
实践教学经费管理办法

为加强实践教学经费管理，保证实践教学各环节的顺利进行，根据我校经费管理制度和我院实际情况，制定本办法。本办法适用于我院本科各专业教学计划内规定的各类校外实习、毕业设计等教学环节。
第一条 校外实习经费的管理
（一）实习经费开支项目及额度
1.教师联系实习的差旅费；
2.学生和指导教师往返交通费；
3.学生和指导教师实习期间住宿费（住宿标准根据实际情况确定）；
4.学生和指导教师实习期间的生活补助（根据实习地点实际情况确定）；
5.接收实习单位的管理费、指导费、讲课费等；
6.实习费最高额度为30元/生/天（认识实习）或300元/生（生产实习）。
（二）实习经费的管理
1.各系于实习前一个月，根据实际联系实习单位和实习安排情况，填写“系实习经费预算表”（附件1），经系领导班子研究会签后报分管院长审核，经院长批准后实施。
2.实习结束一周内，各系、各指导教师持“系实习经费预算表” （附件1）及“实习计划表”（附件2），按实际支出凭票据报销。票据需经指导教师、学生代表、系主任、分管院长签字，经院长批准后实施。
第二条 毕业论文、设计经费的管理
（一）毕业论文、设计经费开支项目及额度
1.毕业设计所需购买的试剂费、测试费；
2.毕业设计支出费用最高额度为：本科生250元/生，答辩150元/师。
（二）毕业设计经费的管理
1.第八学期开学初，根据毕业设计的实际安排情况，由教学工作办公室核算经费并报分管院长。
2.第10周开始，各指导教师按实际支出费用凭票据报销。票据需经分管院长核实签字后再经书记、院长签字到财务报销。
第三条 实验耗材经费的管理
（一）耗材经费开支项目
1.用于实验实训教学的消耗性材料费；
2.工量具等低值易耗品购置费；
3.一般性设备维修维护费；
4.实验管理人员劳动保护用品购置费。
（二）耗材经费的管理
双数学期各实验室根据所承担实验教学任务量大小，计算本学期所需耗材数量，填写“实验耗材申请表”，经实验室主任审核，分管院长批准后执行。
耗材的采购至少由两人以上承担，耗材的使用应有入库和领用手续。每学期根据实际耗材支出费用凭票据报销一次。票据需经采购人、领用人、实验室（中心）主任、分管院长签字。      


化学化工学院
2019年4月28日




附件1
化学化工学院       系       实习经费预算表

	学  院
	化学化工学院
	系（教研室）
	化工
	项目
负责人
	黄昊飞

	项目名称
	生产实习

	内容目的
	一、实习内容


二、实习目的：



	地   点
	1、
2、
3、
4、
	时间天数
	      学年    学期    ～    周
       天

	人   数
	指导教师    人
	学生    级              共     个班      人

	经费预算
	往返交通费
	交通工具：汽车；火车（硬座、动车二等座）；轮船（三等及以下），报销一次学校和实习地点的往返差旅费。

	
	学生住宿费
	淄博市外安排学生住宿，标准不高于10元/天。

	
	指导教师讲课费
	每名校外指导教师原则上不超过200元/天支付。

	
	教师住宿费
	结合实习单位情况尽量节省。

	
	教师补助费
	每人每天补助100元。

	
	租车费
	联系学校统一招标确定的汽车运输公司，签订租车协议并办理租车手续，实习结束后凭租车发票报销。

	
	实习联系及其他
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	合计
	

	每生平均数
	            元÷      人＝      元

	教学系负责人会签
	  
（签字）              、             、                

年   月   日

	分管院长审核
	                              （签字）         年   月   日

	院长
审批
	                              （签字）         年   月   日



附件2
化学化工学院校外实习计划表
                                填表日期
	教学系
	 
	实习项目
	 

	指导教师
	 
	负责人
	 

	实习企业
	 

	实习内容
	 
 
 
 

	地   点
	 
	时   间
	   年   月   日至      年   月   日

	人   数
	指导教师
	        人
	学    生
	       人               

	经费预算
	交通费
	 
 


	
	住宿费
	学生
	 

	教师
	 

	
	实习管理费
	 



	
	讲课酬金
	 



	
	其他
	 


 

	
	合计
	 

	系主任
	                      （签字）               年     月     日

	分管院长
	                      （签字）               年     月     日


本表一式三份，指导教师、系主任、分管院长各一份。
附件3
教学实验耗材购置申请表
	实验课程名称:                     申请时间：

	购
置
理
由
	实验项目名称
	 

	
	上课时间安排
	 
	学生总数/批次数
	

	
	每批人数
	 
	开出组数/每组人数
	

	拟购
耗材
（可
另附
纸说
明）
	耗材名称
	每组用量
	申购总量
	规格型号
	单价
	数量
	品牌和厂家

	
	
	
	
	
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 
	 
	
	
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	拟购耗材总价
	 

	申请人（签名）

	单位意见：
实验室主任签字：

	购置情况记录
	（包括到货及验收情况） 
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　日　期：


注：1.本申请表适用于申请购置教学实验耗材。
2.纸制签名后和电子版一起上交，电子版保存文件名称为实验项目名称。



