     生产实习经费借款及报销工作流程
1、生产实习前1-2周内实习带队老师到所在学院开具“出差通知单”（加盖学院公章），填写“差旅费借款单”，主管教学副院长在“出差通知单”和“差旅费借款单”上签字审批
2、实习带队老师持出差通知单、差旅费借款单、实习学生名册（需经学院教学秘书签字）到教务处审核
3、教务处与学院上报的生产实习计划进行核对，合格后经费主管人在差旅费借款单上签字审批
4、实习带队老师持以上资料及经费卡到财务处核算中心办理借款手续
5、每年9月底前带队老师将原始票据进行分类、汇总之后填写“外埠出差旅费报销单”或“市内出差报销单”，粘贴票据
6、带队老师持报销单及票据（如果是收据还需写情况说明经主管教学副院长签字审核）到教务处审批，经费主管人签字
7、带队老师持以上单据、差旅费借款单及经费卡到财务处核算中心办理冲账报销手续
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