一、专业学位研究生实践教学经费报销事项
按照研究生院《关于进一步规范专业学位研究生实践教学经费管理和报销工作的通知》（研院函[2018]16号）及《研究生院关于为我校外地实习实践研究生增加市内交通费报销事项的函》，针对即将报销的专业学位实践教学经费，现将报销要求介绍如下：
（一）专业学位研究生实践教学经费报销需提交的材料
1.预约报销单；
2.票据（注意：按要求整理票据分类并粘贴在粘贴单上）；

3.发票验真（电子发票无论金额大小均需验真，并认证到预约单上；单张或连号金额在1000元及以上的其他发票需验真）
4.《全日制专业学位研究生实践教学经费学生报销单》（学生单独联系实践单位的提供该报销单）
5.《全日制专业学位研究生实践教学经费院系报销单》（院系统一联系实践单位并交纳相关费用的提供该报销单）
（二）专业学位研究生实践教学经费报销需注意的事项
1.实践教学培养额度参见《哈尔滨工程大学全日制专业学位研究生实践教学经费实施细则（实行）》（校研字﹝2012﹞31号）；开支范围严格按照《哈尔滨工程大学全日制专业学位研究生实践教学经费实施细则（实行）》（校研字﹝2012﹞31号）执行，具体包括实践教学培养费（住宿费、市内公交车费、资料费、保险费、邮寄费、指导费、管理费、实验耗材、打印纸、打印复印费等）和一次性往返路费，学生在外地实践期间无出差补助。
2.实践教学经费报销由各有关院系实施，为了按照学校要求的时间节点完成报销，各院系教务办统一将审核后的报销票据送财务处。
3.原则上每位学生的实践教学经费应一次报销完毕，因特殊原因未一次报销完毕的，再次报销时需提供第一次报销的凭证复印件、由导师和院系实践经费负责人签字的分次报销情况说明、《全日制专业学位研究生实践教学经费学生报销单》，由院系教务办统一将票据及相关材料送财务处报销，财务处不接收零星的实践教学经费预约单。

4.哈尔滨市到实践地点的一次性往返路费按照火车硬座标准报销。此行程确无火车硬座车次的，可乘坐动车二等座，院系核实后方可报销路费。
5.路费票据丢失或由其他经费报销路费的，须提供导师和院系实践经费负责人签字，并加盖院系公章的外出实践证明，方可按照计划经费额度报销实践教学培养费，路费票据丢失的，提供购票证明及票据丢失情况说明方可报销路费；
6. 一般情况下，异地实习的，不应有哈尔滨市开具的票据，如有特殊情况的，需提供书面说明，院系实践经费负责人审核签字。
7.报销实践教学培养费中的市内公交车费的，填写《全日制专业学位研究生实践教学经费学生报销单》或《全日制专业学位研究生实践教学经费院系报销单》，可领取每天8元的市内公交车费补助，直接打入学生的银行卡中。
8.实习期间发生的相关费用结算时应遵守学校相关规定，使用对公转账或公务卡的方式进行结算。 
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