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一、经费支持额度 

国创报账于立项当年10月以及结项当年4月分两次进行，每次报账

额度为项目报账总经费的二分之一，且单次报账总金额不得超过单次

报账额度，单次报账剩余额度不可转移至下一次报账使用。即2022年

国家级创业实践项目单次报账额度为5000元，2022年国家级创业训练

项目单次报账额度为2500元，2022年省级创业实践项目单次报账额度

为2500元，2022年省级创业训练项目单次报账额度为 1500元。 

 

二、经费使用规范 

项目名称 
2022 年西南财经大学国家级（省级）大学生创业训练计划 

——创业训练项目和创业实践项目 

序号 开支科目 比例 

1 图书资料费及印刷费 不超过 50% 

2 办公用品及设备费 不超过 30% 

3 会议费、差旅费（火车、飞机、大巴） 不超过 30% 

4 市内交通费（出租车、滴滴、地铁） 不超过 20% 

5 邮寄费 不超过 20% 

6 劳务费 不超过 10% 

7 其他 
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三、报销规范 

（一）支付方式 

1.除火车票可使用现金交易，其他类别均不可使用现金交易，可用

微信、支付宝等绑定银行卡的在线支付方式，建议绑定使用学校的农行

卡，也可以绑定其他的银行卡（可以非学校要求的农行卡），但必须使

用绑定银行卡的支付方式进行支付。  

2.零钱通、余额宝、花呗、京东白条不可以作为支付方式进行报销；

微信零钱和支付宝余额支付方式不可报销。有效的支付方式为银行卡付

款、支付宝或者微信绑定银行卡付款，消费截图需体现银行卡消费记录

和日期。有效的支付凭证可以为：银行POS单、银行交易流水、消费短

信提醒截图、微信以及支付宝绑定银行卡支付截图； 

 

（二）票据 

1. 组成：发票明细+支付凭证+订单截图（电子档与纸质档都应准

备充分）； 

2.关于发票： 

（1） 除出租车、飞机行程单、火车、大巴车、定额发票以外，其

他纸质发票和电子发票的购买方和纳税人识别号均需填写

“西南财经大学、12100000450721366R”，并需加盖销售方

发票专用章； 

（2） 本次报账仅接受开票日期为2022年6月1日后的发票，其

他日期的发票无法报销； 

（3） 尽量避免多笔订单合并付款，同一张订单付款时不可包含

多类报销类别。如：办公用品和印刷费付款时不可合并为

一张发票；若有合并付款的订单，应将整张订单的支付凭

证完整打印，并注明合并付款订单中需要报账的部分，包

含几类物品就需要提供几份票据；  
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（4） 发票应为正规发票，一般在发票正上方印有“国家税务局监

制”的红色椭圆形印章； 

（5） 使用定额发票时，应在发票印制当地国税局查询真伪，并将

查询结果截图打印，未附查询结果截图的不予报销； 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

（6） 如发票形式为电子发票，请自行打印后写明“本次报销为首

次报销，若重复报销，后果自负”； 

（7） 所有（每一张）票据（即所有发票）背后务必写明项目编号、

项目名称和经办人姓名（经办人指团队报账负责人）； 

（8） 所有要求在票据上注释的内容均用0.5黑色签字笔进行标

明，不可使用铅笔等。 

（9） 若开具的为电子发票，打印时需缩放100%，上交电子发票打

印件即可；若开具的为纸质发票，需上交纸质发票原件，否

则不予报销。 

3 



 

 
 
 

西南财经大学创新创业中心 
 
 

3.关于支付凭证 

（1） 支付所采用的银行卡所有人应为负责人或团队其他成员；在

此之外人员的银行卡支付截图不予报销。 

 

（三）报账比例及金额 

1.按照开支科目和比例报账，原则上实际报账金额不能超过比例

上限规定； 

2.经费报销总计表所填写的金额为实报金额，请各团队报账人员

在经过创新创业中心老师批审完所有票据后再填写经费报销总计表

（经费报销总计表请见附件一）。 

 

（四）图书资料费及印刷费、办公用品及设备费 

1.图书资料费及印刷费、办公用品费及设备费的报账应与该项目有关，

且票据需体现正品名称、单价、数量、金额。除印刷费外，图书资料费、

办公用品及设备费的发票均需要说明具体名称。印刷费需明确具体打印

资料名称、数量及价格；若发票未明确体现打印资料名称、数量及价格，

可附A4打印的具体清单，并加盖商家公章。定额发票只有印刷费能打印清

单，其余必须为POS单； 
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2.若购买文具、书籍、宣传单等，需在粘贴单特殊情况说明处写明

用途； 

3.电子出版物报销需准备好发票、支付记录以及书目购买清单进行报

销； 

4.所有教材类图书均不进行报销； 

5.本次报账不对考研、英语类（四六级考试、雅思、托福等）书籍

进行报账； 

6.办公用品、办公设备单价不得超过 1000元，否则不予报账； 

7.商家收据无法作为有效支付凭证进行报销； 

8.本次报账不对“百度云会员”、“新浪微博会员”等线上会员购

买交易报账。 

 

（五）会议费、差旅费（含培训费）、国际合作与交流费 

1.差旅费报账的行程必须是闭合空间，即始发地和终点均均为成都，

行程期间，所有票据（时间、住宿、交通等）要求衔接，且需要提交差旅

情况登记表（差旅情况登记表请见附件三）； 

2.任何国家法定节假日期间的差旅费报销均需要提交情况说明书，

说明具体行程目的； 

3.飞机报账必须提供的材料包括行程单、登机牌、机票以及转价截图

（一律转价为动车二等座或火车硬卧）；航空运输电子客票行程单的打

印方式如下： 
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（1）在航空公司以及各机票售票处，未能在乘坐飞机后7日内领

取行程单的旅客，可以在购票站补打行程单； 

（2）购票后至飞机起飞后的30天内打印行程单服务有效。机场领

取行程单的旅客，务必在起飞后 30天内领取； 

（3）飞机起飞后的30天以后申请打印行程单服务无效。超过 30天

无法打印行程单。这时需要联系承运人（航空公司）或购票的销售商

协商解决； 

（4）在指定的机场柜台行程单领取，一般的航空公司都会在机场

设置机程单领取柜； 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 火车票报账需出示具体火车票； 

6.火车票以及机票报账时均需在火车票或机票背面写明出差人姓

名以及出差人学号。 
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（六）市内交通费 

注：市内交通包括滴滴出行等打车软件、出租车和地铁 

1.滴滴等打车软件报账需提供发票和行程单，且行程单中的所有相关

行程仅限成都市市内。行程单和电子发票获取方式如下： 

（2）打开“滴滴出行”APP,点击左上角“我的”—“订单”—右上

角“开发票”； 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

（2）点击“出行服务开票”，选择所需开票订单，然后填写发票详

情和接收方式，并勾选“发送行程单，最后提交即可获得电子行程单

和电子发票； 
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（1） 滴滴等打车软件报账的始发地以及目的地不应包括任何娱乐

场所（包括餐饮场所，因软件定位偏差导致始发或目的地在娱

乐场所的情况也不予报销），始发地包括娱乐场所的行程将无

法报销；团队应在行程单中每个需要报销的行程后备注行程目

的； 

2.地铁报账需提供行程证明和官方发票； 

3.地铁纸质单程票由于无法开具行程证明，本次不予以报账； 

4.电子地铁发票获取方式如下： 

（1） 使用“成都地铁”APP电子单程票乘车的乘客，可在乘车之日

起365天内，申请开具增值税电子普通发票；由于“天府通”APP

所开具发票为预付卡充值消费发票，无法进行报销； 

（2）打开“成都地铁”APP, 点击“我的”—“我的行程”； 
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（3） 点击“开发票”—选择行程—“确认行程”—“填写发票信息

（发票抬头需为西南财经大学）”—“确认开票”； 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（4）开票成功后可选择使用电子邮箱接收发票，所开发票如图所

示；发票对应的行程单为“选择行程”页截图即可； 
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5.出租车报账需要相应发票，若微信支付需提供微信支付凭证和

相关发票，并在粘贴单上注明行程以及行程目的。 

 

（七）邮寄费 

1.需要相应的发票和支付凭证。 

 

（八）劳务费 

1.劳务费的报账需要提交劳务费情况说明表，填写后需提交纸质

版（劳务费情况说明表请见附件二）； 

2.不允许项目成员事先垫付劳务提供者劳务费； 

3.劳务费不允许支付给同项目成员或学校教师； 

4.目前劳务费仅支持提供给校内人员； 

5.劳务费报账不需要提供任何支付凭证。 

 

（九）授权书 

1.授权书需要授权者签名，日期建议填写授权日期（授权书详情 

见附件四）； 

2.授权书填写时需写明项目名称全称。 

 

（十）发票裁剪以及粘贴单粘贴规范 

1.电子发票打印选择缩放 100%进行打印，如下图所示；每张A4纸

打印一张发票，不进行任何裁剪；发票具体裁剪工作将在报账现场完成； 

2.所有票据按要求粘贴至粘贴单，票据之间不能相互覆盖，须直接

粘贴在粘贴单上（粘贴单请见附件五）； 

3.粘贴单上的经办人一栏需要项目报账人员签字； 
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4.每个项目报账需准备1张授权书； 

5.原则上每一类报账科目所有交易的票据使用 1张粘贴单粘贴，

若某科目下票据过多，可选择使用 2张或以上粘贴单进行粘贴。 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

注： 

1. 请关注国创群内消息，以免错过报账时间； 

2. 报账群内工作人员会提供尽量准确的疑问解答，但不保证报账项目

一定成功或失败； 

3. 报账后期会安排查账，如对报账结果有疑问请及时关注报账群内消

息； 

4. 报账成功与否的最终解释权归于西南财经大学财务处。工作人员的

前期审核是为了保障报账内容的准确性，不作为最终报账依据。 
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附:发票打印比例大小图 
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