华南农业大学本科专业实践教学
经费管理办法（试行）

华南农办〔2010〕2号
第一章　总　则

第一条　本科专业实践教学经费是本科大学生开展实践教学的重要保障，为合理使用经费，保证实践教学工作的顺利开展，促进我校实践教学质量的提高，特制定本管理办法。

第二条　本科专业实践教学经费的使用必须遵循“专款专用、节约有效、合理使用” 的原则，学院对学校下拨的本科专业实践教学经费可根据本学院的实践教学实际情况进行统筹安排、适当调配使用。
第三条　学院对本科专业实践教学经费的使用与报账必须符合学校的相关财务管理规定。
第四条　列入本科专业实践教学经费范围的项目分为实习项目和实验项目。

1、实习项目主要包括：生产实习（见习）、教育教学实习（见习）、毕业实习、专业实习（见习、野外实习、观摩实习、课程设计、专业考察与调查）、课程实习、艺术实践（采风、写生）。毕业论文（设计）经费已由学校按财务预算直接划拨学院，其经费的使用与管理参照本办法相关规定执行。

2、实验项目主要包括：课程内实验、独立实验课程、综合性、设计性和研究性实验及实验室开放。

第二章　经费分配
第五条　本科专业实践教学经费由教务处根据各学院当年度实际承担的实践教学项目和学校当年度的本科专业实践教学经费预算在全校范围内进行二次分配后下拨到学院。

1、实习经费的计算方法(见下表)：

	学生所属
学科类别
	经费计算公式
	说  明

	人文社科类
	学生人数×实习周数×学科系数×生均系数
	1、学科系数：人文社科类80，理工农类100，艺术类120，软件学院110。
2、生均系数：当年度可分配的实习经费总额/当年度在校实习学生的人周数。

3、专业班级招生人数不足30人的，按30人计算经费。

	理工农类
	
	

	艺术类
	
	

	软件学院
	
	


2、实验经费的计算方法(见下表)：

	课程学科类别
	经费计算公式
	说明

	人文社科类课程
	学生人数×实验学时数×学科系数×生均系数
	1、学科系数：人文社科类0.4；理科类、农科类0.8；工科类1.0；化学类、生物类、艺术类1.2。
2、生均系数：当年度可分配的实验经费总额/当年度在校进行实验教学的学生人时数。

3、选修类课程的实验经费的核算应以该选修课程组所需修读的学分为依据，以该选修课程组最高的实验学时为核算标准。

	理科类、农科类课程
	
	

	工科类课程
	
	

	化学、生物类、艺术类课程
	
	

	选修类课程
	
	


第三章　经费的使用与报账

第六条　实习经费的使用与报账

1、实习经费的使用范围

（1）交通费：含指导教师联系与指导实习时的往返费用(不含飞机票)、学生车费补助、集体租车或包车费用等，原则上不予报销市内出租车费；

市内：一般只能乘坐公共交通工具，中心城区(包括越秀区、海珠区、荔湾区、天河区、白云区、黄埔区)每人每天不超过4元；周边城区(花都区、番禺区、萝岗区、南沙区、从化市、增城市)每人每天不超过10元，按实习师生实际人数、天数列明细单计报，不必再附车票。

市外：必须由学院或班级统一组织实习，集体租车的包车费用应不高于教务处已审批的交通费预算；如不属于集体租车的，则应附上往返的全部车船票，学生乘坐火车的一律按火车硬座票价报销，乘坐轮船的一律按最低一级床铺价格报销，并按直线计报；从学校往返车站路途的费用，按市内的票价计算。指导教师按学校差旅费报销管理办法规定的标准补助。

（2）伙食补助：

市内实习：不发放伙食补助。

市外实习：指导教师按学校差旅费管理办法规定的标准补助；学生按每人每天不超过10元标准补助。按实习学生实际人数、天数列明细单签领报销，不必附餐票。

（3）住宿补助：

市内实习：不报销住宿费。

市外实习：指导教师按学校差旅费管理办法规定的住宿标准凭正式发票报销；学生按每人每天不超过10元标准补助，按实习学生实际人数、天数列明细单签领报销，不必附住宿发票。

（4）实习耗材：指用于开展实习的各类耗材和消耗品；

（5）资料费：指用于实习所产生的复印费、打印费、实习报告和实习日志的印刷费及相关工具书的费用等；

（6）其他用于实习的费用：含各种参观门票、实习单位的指导费或协助费(包括场地使用费)、野外防护用品费用和学生外出实习保险费等；此类经费不得超过学院实习经费总额的25%，由教务处审核、批准后方可报销（发票背后签字）。

2、实习经费的报账

实习开始前，由实习指导教师在教务处网页上下载并填写《华南农业大学实习教学计划与经费申请表》（一式4份），经学院和教务处审批后，一份交学院存档备案；两份分别在请款和报账时交财务处存档备案，一份在报账时交教务处存档备案。

报销广州市内学生实习交通费(含指导教师)附签收的《华南农业大学领款表》。

报销广州市外学生实习伙食补助费及住宿费附签收的《华南农业大学领款表》；报销广州市外学生实习交通费填写《华南农业大学差旅费报销表》，并附车船票等正式发票。

指导教师到广州市外指导学生实习所发生的差旅费的报销按学校差旅费管理办法相关规定执行。

第七条　实验经费的使用与报账

1、实验经费的使用范围

（1）实验耗材：是指用于开展实验教学的各类耗材、易耗物品和材料；

（2）资料费：实验教学过程中所产生的复印、打印、书籍等费用；

（3）维修费：用于本科教学实验仪器、设备的简易维修；

（4）低值易损物品：经教务处批准后学院可使用实验教学经费购置低值易损物品如玻璃器皿；

（5）其他用于实验教学的费用：含实验用文具、工作服和其他防护用品等。

2、实验经费的报账

实验经费的支出应由学院主管领导负责审批，凭原始票据到财务处报账；并于每年12月底将《华南农业大学本科大学生实验经费使用情况明细表》报送教务处实践教学科存档备案。

第八条　学院的主管领导对学校下拨的实践教学经费的支出情况必须严格把关，从严管理，确保专款专用。
第四章　附则

第九条　本办法自公布之日起执行，由教务处和财务处负责解释。

第十条　本办法所涉及的经费使用与报账办法如有与学校财务规定不符，以学校财务管理规定为准。
