产学研入选教师操作过程及说明
1． 学校公布入选教师名单
2． 签订三方签协议（个人、部门、学校）
协议书模板已发至各部门，个人填写相关信息并打印一式三份，个人签字，部门分管领导签字并加盖部门公章，部门收齐后拿到人事处（格致堂208）盖章。
3． 支付践习单位践习培养费1万元（若对方无支付要求，请在协议中写明，可免下列操作）
第一步：先到践习单位开具发票（发票类型财务能报销即可），发票抬头为上海理工大学，发票内容为产学研践习费，也可写培养费、培训费等，若要开具非上述内容，则须咨询财务以便能顺利报销。
若践习单位不能先开发票，则可按财务的暂借款手续操作，先转账，后用发票冲销。
第二步：网上预约报销（单位转账）
进入个人信息门户→进入财务服务→网上报销→报销类型→日常报销单（无发票选借款）→报销事由：产学研践习→添加经费项目→选择被授权的项目→选择（10-19-112-006）→选择经费项目→业务费-培训费→报销金额：1万元→附件张数1张→选择支付方式→转账→支付金额：1万元→预约日期→保存并提交→打印凭单并签名
第三步：填写红支票，空白红支票可由部门提供，内容按报销凭证填写并签名
第四步：将协议复印件、报销凭单（含发票）、红支票一起，到人事处（格致堂208）盖章（请先电话联系55272052，避免多次往返），盖章后上述单据递交到财务处收单窗口。
特别提醒：此手续必须在当年学校财务封账前完成，否则无法取得该计划当年的经费
4． 按协议要求践习一年（必须在当年开始实施）
5． 践习结束，填写进《上海理工大学教师培训进修毕（结）业总结汇报表》（人事网站表格下载第三页第二行），按表格要求认真填写，并由对方单位签字盖章，所在部门签字盖章，送交人事处备案。
6． 一次性报销差旅费5千元，报销票据及每张红支票填写的金额大小，需经财务核实后，才能上财务网上预约报销（操作同第3点第二步），将凭单、红支票拿到人事处盖章，届时须提供总结汇报表。
7． 完成文件及协议要求，期满跟踪检查后，发放个人补贴5千元，进校内工资卡，个人不需办理手续。
产学研部门津贴操作过程及说明
1． 部门根据学校公布的入选教师数，按每人3万元额度使用产学研部门津贴。
2． 部门应一次性领取总额度，但可以分多张红支票填写，按月使用，部门应妥善保管该红支票。
注：所有入选教师和部门的财务网上经费项目授权将在人事处公告入选名单后的次周完成。
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