
1.进入财务系统，选择网络报销

2.选择日常报销录入

3.填写基本信息（如图）（注：带队教师所产生费用同样从教务处专项教学经费中报销）

4.报销明细，录入经济事项代码 3029903，经济事项名称：学生实习费

5.提取发票信息（注意：如发票不止一张，所有发票均需提取，若发票无法提取，发票也可

以以附件形式上传。支付方式选择：对公转账）

6.支付方式：对公转账（注意核对账号与发票信息是否一致）

7.附件清单：发票（一般发票信息提取后，系统自动生成）、实践教学项目合同、学生名单

（盖学院公章）、外出实践教学安排（经学院实验实训中心审核后，盖学院公章。


