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苏 州 城 市 学 院 
 

 

苏城院财〔2022〕3号 

 

 

关于印发《苏州城市学院校外实习经费 

使用管理（试行）规定》的通知 

 

全校各单位： 

《苏州城市学院校外实习经费使用管理（试行）规定》业经

2022 年第 26 次校长办公会讨论通过，现印发给你们，请认真贯

彻执行。 

特此通知。 

苏州城市学院      

2022年 11月 7日   

 



 

- 2 - 
 

苏州城市学院校外实习经费 
使用管理（试行）规定 

 

为了更好地使用实习经费，切实提高实习效果，根据国家有

关财务规章制度和学校财务管理规定，结合学校的实际情况，就

实习经费的使用范围、开支标准、结算方式作如下规定： 

一、学校设立校外实习专项经费，由教务处做好年度经费预

算并协调使用。经费使用应本着节约、多办实事的原则，发挥实

习经费最大作用。 

二、校外实习是指人才培养方案中设置的校外实践教学环节，

包括认识实习、生产实习、毕业实习、调研实习、外出写生、采

风等。 

三、实习经费的使用范围 

1.实习单位管理费及实习基地指导教师讲课、讲座费等； 

2.实习生交通、住宿、伙食费补贴； 

3.实习指导教师的差旅费； 

4.其它相关费用(学生实习期间保险费、参观门票费、材料印

刷费、指导资料费、优秀奖励等)。 

三、经费开支标准 

（一）实习单位费用 

1.实习单位管理费 
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采用集中实习方式（由学校统一安排）的，按每天不超过 15

元/人的标准支付管理费给实习单位；采用分散实习（学生自行联

系）方式的，原则上不支付管理费。若实习单位与学校另行约定

实习管理费标准，并签订合作协议的，费按协议约定标准支付。 

2.实习单位指导教师讲课、讲座费 

聘请实习单位人员进行讲课、讲座的，其酬金支付标准参照

学校教学经费使用有关规定执行。 

（二）实习生补贴  

1.交通补贴 

（1）学生实习单位在苏州市区范围内，实习期间，确需乘坐

公共交通工具上下班，按照每天 8元/人的标准发放交通补贴。 

（2）学生实习单位在苏州市区范围外，凭票据按实报销一次

学校与实习点之间的单程车费，车费总计不超过 200元。 

（3）因教学需要，集中安排至校外且外出距离超过 500公里

以上，经教务处同意乘坐公共交通工具前往，单程票价 500元以

下凭据按实报销一次往返实习点的交通费；单程票价 500元以上

按 1000元/人的标准发放一次往返实习点的交通补贴。 

（4）由学校统一安排车辆接送的不给予交通补贴。 

2.住宿补贴 

实习单位在苏州市区范围内，原则上不报销实习师生的住宿

费。其他地区采用集中方式进行的实习，统一安排住宿，且实际
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发生住宿费用的，按每天不超过 50元/人的标准凭据按实报销，

超出部分由个人自行承担。 

实习单位在苏州市区内离学校 20公里以外，确需安排住宿，

经教务处同意后参照以上标准执行。 

3.伙食费补贴 

集中安排在苏州市区内实习的学生按 3元/人.天补贴伙食费，

其他地区 5元/人.天。 

（三）实习指导教师的交通、住宿、伙食费 

1.苏州市区以外 

实习指导教师到苏州市区以外实习点联系实习或指导实习

工作的差旅费，按《苏州城市学院差旅费管理暂行办法》标准报

销有关费用，但不给予交通费补贴，因工作需要发生的交通费凭

票据按实报销。 

2.苏州市区以内 

（1）伙食费 

在苏州市区内巡回指导实习的教师按 20 元/人.天补贴伙食

费。驻点指导实习的教师按 100元/人标准给予补贴。 

（2）住宿费 

在苏州市区（离学校 20公里以外）驻点指导学生实习并确需

住宿，住宿费按 300元/人.天以下按实报销。 

（3）交通费 
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实习期间，确需乘坐公共交通工具上下班，按照每天 8元/人

的标准发放交通补贴。 

（四）其它费用及说明 

1.集中实习期间，实习生的保险费由学校统一办理购置，实

习师生购置与专业培养相关的参观门票费核准后按实报销。 

2.交通补贴、伙食费补贴、住宿补贴按教学计划规定天数执

行，按实计算，超出部分自理。 

3.在实习期间教师根据教学实际需求，必须购置的指导书、

资料和材料等凭据按实报销。 

4.重修实习的学生，其全部实习费用由学生本人承担。 

5.苏州市区涵盖姑苏区、工业园区、高新区（虎丘区）、吴中

区、相城区、吴江区。 

四、报销流程及要求 

（一）报销流程 

1.指导教师 

实习结束后按国有资产与财务管理处出差报销流程执行。 

2.学生 

实习结束后，以班级为单位按列支项目准备相关票据、制作

发放单（excel格式）等，由专业指导教师进行审核，按国有资产

与财务管理处要求做好票据的粘贴和签名工作，报院（系）分管

领导审批后，到教务处加签同意后，到国有资产与财务管理处办
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理相关手续。 

（二）报销要求 

1.申请住宿补贴的同学需提供租房合同或住宿发票，且住宿

时间必须与实习时间相符。 

3.艺术类外出写生、采风根据《苏州城市学院艺术类专业远

途写生、采风等实践教学活动管理办法》规定执行。 

本规定自 2021级学生开始执行，由国有资产与财务管理处、

教务处负责具体解释工作。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

苏州城市学院校长办公室                2022年 11月 9日印发 


