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一、财务处为每个学院设立“实践实习”专项（52108006），该项目实行“定额拨款，结余收回”的管理方式。
二、实践实习经费项目用于实习（含生产实习、毕业实习）、毕业设计（论文）等环节的费用，不能用于其他支出。
三、实践实习费报账须以学生行政班班为单位，实报实销。
1.实习费只能用于学生本人的实习相关费用支出，按实际外出实习人数包干使用，带队老师的差旅费在教学业务费中列支。
2.实习费以班为单位，由班干部领取（转入班干部银行卡）。
3.领取（借款）流程：
（1）以班为单位填写《华南理工大学暂借款单》，附上《     学院   级    班本科生实习花名册》，由学院分管教学副院长审批（并盖公章）。
（2）班干部持学生证、《暂借款单》和《花名册》，到财务处办理领取实习费手续。
4.报销流程：
（1）学生外出实习发生的交通费（租车费）、住宿费票据要妥善保留，以作为领取实习包干费的证明材料。所有票据须是正式发票。
（2）学生实习结束后，粘贴好交通费（租车费）、住宿费票据，以班级为单位填写《华南理工大学本科生实习情况汇总表》和《华南理工大学本科生毕业（生产）实习经费报领表》，班干部代表、带队老师签字确认，学院分管教学副院长审批盖章，再由教务处审批盖章；
（3）持教务处审批后的实习情况汇总表、报领表、借款单到财务处冲销借款，多退少补。
四、实习带队老师的差旅费、教师参加本科生毕业设计（论文）指导和答辩的费用，由学院从教学业务费中支出。
五、各学院负责督促并保证毕业班学生及时清理暂借款。
六、财务处每年年底向教务处通报实践实习经费当年度使用情况。
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