附件1
                   实习费报销应提供要件及预约流程
1、 实习费报销应提供要件
1. 哈尔滨工业大学差旅审批预约报销单（带队教师）
2. 哈尔滨工业大学酬金申报预约单（学生交通费）
3. 哈尔滨工业大学酬金申报预约单（实习指导费）附实习指导费发放表（附件2）
4. 实习管理费、学生实习保险费、实习保险名单、学生住宿费及银行付款记录等相关有效票据平整规范粘贴，预约并打印哈尔滨工业大学预约报销单。
2、 实习费报销预约流程








      
附件2                     
实习指导费发放表
	姓名
	工作单位
	职务职称
	身份证号
	课时时数
	金额（元）
	银行卡号
	开户行
	联行号
	本人签字

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


      注:开户行及联行号可通过拨打银行卡片上客服电话获取，工商银行卡无需提供
登录财务处综合信息门户-进入事业网上预约











报销单管理-申请报销单











差旅审批预约报销单（带队教师）





酬金申报预约单（学生交通费）


注:酬金性质选择奖助困补；摘要注明**班级**日期至**日期**城市实习





酬金申报预约单（实习指导费）


注:附实习指导费发放表（附件2）





日常报销业务


（实习管理费、保险费、住宿费等）


注:报销项选择其他商品和服务支出；摘要注明**班级**日期至**日期**城市实习





带队教师签字，学院（系）分管负责人审批





明德楼师生服务中心7、8号窗口或自助投递机递交














1

