广州南方学院2024年度大学生创新创业训练计划项目经费报销要求、BPM系统
操作指引

根据《广州南方学院“大学生创新创业训练计划”项目管理办法》、《广东省教育厅关于开展2024年国家级、省级大学生创新创业训练计划立项和结题验收工作的通知》文件要求，现将2024年度大学生创新创业训练计划项目（以下简称“大创项目”）经费及其使用相关事项通知如下：
一、资助经费
项目建设资助标准为：国家级创新训练、国家级创业训练项目20000元/项，国家级创业实践项目100000/项；省级创新训练、省级创业训练项目10000元/项，省级创业实践项目50000元/项。
学校批准立项的大创项目经费落实到项目组，专款专用，由指导教师负责监管。各项目团队须对学校拨付的资助经费做好规划并填写项目建设经费预算表交至教务处。学校相关职能部门将根据立项时提交的项目建设经费预算表对项目经费使用情况进行检查和审核，请各项目团队诚信报销。
二、经费开支范围及额度
项目经费必须严格按照预算开支，不得用于与项目无关的支出，严禁从项目经费中以任何方式变相谋取私利，经费的报销必须要有正规发票并提供详细的经费使用支出明细。
（一）报销范围
因建设项目产生的食宿交通费、图书资料费、材料费、耗材、打印复印费、专利申请费、论文版面费、专家咨询等。非项目建设产生的费用不在报销范围内。各项目组需实报实销。
（二）报销比例及详细说明
1.仪器设备购置费
仪器设备购置费是指在项目研究过程中购置或试制专用仪器设备，对现有仪器设备进行升级改造等而发生的费用。购置的仪器设备需在总务处进行固定资产登记，项目团队在办理报销时须附资产交接手续办理的有关证明。
2.资料费
资料费指用于打印、复印调查问卷等资料的费用；购买必要的书籍、文献资料费用，以及成果鉴定、报奖等所需费用。报销资料费时附上与发票相同印章的打印、复印及所购图书明细清单或图书订单截图。购买的图书（不同书名限一本）要和项目研究有关，且必须到学校图书馆做固定资产登记，项目研究结束后将图书交学校图书馆，办理报销时附图书移交证明。
3.论文版面费、专利申请费
在项目研究过程中需要支付的论文版面费、专利申请及其他知识产权事务等费用。报销时需提供费用发票及录用通知（带有作者姓名）或带有发表论文版面首页的复印页。并且需要注明相应级别的大学生创新创业训练计划项目资助。若期刊无法开具发票，则需要期刊出示一个委托代开证明，证明期刊与开票方的关系。
4.调研差旅费
（1）调研差旅费是指在项目研究过程中开展科学实验(试验)、科学考察、项目调研、学术交流等所发生差旅支出。项目组成员出差，必须事先填写《广州南方学院出差申请表》并提交教务处进行审批。参加会议、培训等，必须要有会议、培训的通知。
（2）学生参与学科竞赛或科研活动出差的，可根据广州南方学院财务处官网发布的《广州南方学院差旅费管理办法》规定，按“其他人员”城市间交通费标准执行。乘坐飞机、火车、高铁等交通工具的，票面姓名需为教务处登记的项目组成员。
（3）住宿费以“其他人员”标准的一半为上限凭据报销，广州市内住宿费一般不予报销。
（4）寒、暑假往返家乡车票不予报销。
（5）调研费用报销须附上由指导教师签名的调研报告（1000字以上）。
（6）对于在偏远地区开展考察、调研等工作，受地理环境和当地条件限制，必须自驾车或者租车（包括自行租赁小汽车或乘坐出租小汽车、网约车）前往的，报销的汽油费和过桥过路费或租车费应控制在城市间交通费合理标准内。学校不提倡自驾车或租车公务出行，对此所引起的安全等问题，由出差人员自行承担。
5.材料费（建设成果为实物）
材料费是指在项目研究过程中消耗的各种原材料、辅助材料等低值易耗品费用。材料费报销时应附所购材料的明细清单及与项目相关性说明（说明用途），一般不得用于购买电脑配件、手机配件、硒鼓等。
6.市内交通费
广州市内发生的公交车费、地铁费（不包括充值卡、充值凭单）。发票实报实销，请每次外出调研时注意取得对应的车票或地铁票，不能一次性索取全部发票，可报销的具有连续号码的发票不超过5张，行程不连贯的或短时间内发生大量的汽车发票不予报销。
7.办公用品费
办公用品费必须提供所购物品的明细，若发票仅开具商品大类，需提供商品明细并加盖销售单位有效印章。
8.餐饮费
餐饮费不得超过项目预算的20%。餐饮费仅限于参加学术会议、调研产生的正餐费，不包含购买零食饮品等发生的费用，餐饮标准应符合财务处有关规定的相关标准。
9.劳务费
劳务费不得超过项目预算的20%，劳务费应提供劳务费产生的佐证材料。
10.其他费用
（1）成果展示费，指学生参与与项目相关的竞赛、会议、结项、汇报演出等活动所产生的费用，主要包括论文检索费、硬件制作费、图文制作费等。报销时需提供费用机打发票、盖有商家发票专用章的明细小票及项目相关性说明。音乐类项目确需进行演出展示的，演出现场及宣传材料中需标注“广州南方学院大学生创新创业训练项目+项目名称”字样，演出所产生的摄像、服装等费用，报销时需提供带有标注字样的演出现场图片及与项目相关性说明。
（2）竞赛费，指学生参加大学生创新创业类竞赛所产生的费用，主要包括报名费、交通费和住宿费用。报销时需提供往返车票、住宿费发票、差旅审批单及竞赛通知（带有竞赛时间）。如竞赛地点在广州市内，可报销市内出租车、网约车（需提供竞赛相应日期以及地点的行程单）及公交车费用，住宿发票不允许报销。
三、票据要求
所有票据的开具、黏贴须符合学校财务处的报销规定。
（一）报销票据必须是正式发票，假发票、收据、白条等不可报销，已使用过进行报销的票据不能重复使用。建议报销前到国家税务总局网站https://inv-veri.chinatax.gov.cn/进行票据查验，保证票据来源合法正确，以免触法。
（二）发票抬头一律为：广州南方学院，发票抬头是个人或是其他单位的不在报销范围内。税号：52440000791178592N，且须加盖“发票专用章”（行政事业收据加盖“财务专用章”）。
（三）发票开票时间为项目立项后至项目结项（以学校组织结项通知发布之日起算）期间的发票。
（四）发票明细要求：未列明购物明细（如仅填写了“耗材”、“图书”等）的发票必需附上购物电脑小票或加盖销售单位有效印章的清单。超市、百货公司开具的发票需附上电脑小票或列出详细的购物清单。网购物件应提供网购的截图，否则不予报销。
（五）报销单下方的经办人、领款人填写项目负责人姓名，报销经费由财务处直接发给项目负责人。
（六）票据可报销的有效期限：学校在项目中期检查、项目结题验收结果公布后分别组织一次项目经费报销。发票的报销时限应遵循发票的开具日期在项目周期内，且当年取得的发票最迟须在次年完成报销，逾期原则上不予办理报销业务。（例如项目周期内，在2023年，可以报销2023年和2024年的发票）
四、报销流程及发票要求
（一）报销流程
项目负责人必须严格按照流程1-4进行大创项目经费报销。
1.流程1（整理发票、佐证材料并签字）
（1）整理发票
①电子发票，可直接使用A4纸黑白单面打印。
②非电子发票（纸质发票），需要在《广州南方学院小票粘贴单》上进行黏贴。小票粘贴单上需写明票据张数、总金额、发票报销事由。
（2）整理发票的佐证材料
发票需提供相关附件及佐证材料，佐证材料如淘宝或京东上的订单截图、参加学科竞赛或科研活动的通知与名单、论文版面费截图等等。
（3）发票签字
单张发票（打印版电子发票或纸质发票）报销金额若在100元及以上的，需指导老师及项目负责人在单张发票（打印版电子发票或纸质发票）背面使用黑色签字笔签字。若使用小票粘贴单，指导老师及项目负责人需在“经办人”签字处签字。
2.流程2（提交至教务处审核）
项目负责人将整理并签字好的发票、小票粘贴单、发票佐证材料（纸质版），提交至教务处A1-212进行审核，并填写报销台账明细表。所有材料需经教务处当场审核通过后，才能进行下一步填写网报单。
3.流程3（填写网报单）
填写网报单流程详见以下附件：《广州南方学院大学生创新创业训练项目报销BPM系统操作指引》，必须严格按照指引进行填报。
4.流程4（提交至财务处）
网报单经审核通过后，需打印《科研经费报销审批》以及打印上传至BPM系统中的所有材料，将所有打印的纸质版材料提交至财务处A1-321。
（二）发票要求
1.电子发票
电子发票，可直接使用A4纸黑白单面打印，无需粘贴在小票粘贴单上，如图1。
[image: 1716867601662]
图1使用A4纸黑白单面打印电子发票
[bookmark: _Toc18926][bookmark: _Toc23410]2.非电子发票（纸质发票）
（1）非电子发票（纸质发票）需黏贴在小票粘贴单上。
（2）纸质发票粘贴前先将发票分类，不同类别的发票需分开粘在不同粘贴单上，例如交通费、餐费等发票不可混一起贴于同一小票粘贴单内。
（3）因纸质发票还需签名及扫描，所以纸质发票进纸处（如图2）需要黏贴稳固，发票其他位置可不黏贴，如图3。
[image: 图片1]
图2纸质发票粘贴格式与填写内容
[image: 图片2]
图3纸质发票黏贴位置
（4）多张纸质发票黏贴在同一张小票黏贴单时，发票方向必须一致，发票抬头、日期、金额、专用章不可被遮挡，如图4。发票黏贴的错误示范，如图5。若多张发票不能同时粘贴在同一张小票粘贴单上，建议多使用一张或几张小票粘贴单。
[image: 图片3]
图4纸质发票黏贴的正确示范
[image: 1716865819568]
图5纸质发票黏贴的错误示范
本要求自2024年6月起实施，未尽事宜由教务处及财务处负责解释。


附件：
广州南方学院大学生创新创业训练项目报销BPM系统操作指引

一、费用报销流程
1、进入BPM系统（珠江经营业务管理系统），BPM系统网址：http://hedao.gdpr.com/zjhc/a/login?forceLogout —— 登录账号 ——进入【费用报销】模块 ——选择【费用报销单】—— 点击【新增】
[image: ]
2、制作费用报销单步骤
第一步：填写费用报销基本内容
【申请部门】：选择要报销的大创项目（预算主体）。
【报销人】：选择报销的收款人。
【报销说明】：填写项目名称+报销的具体事由。
【报销事由】：5个字描述（系统要求必填且限制字数）。
其他选项一般情况下保持系统默认，注意这里的【是否逾期报销】应为【否】。

[image: ]
选择大创项目（预算主体）时，黄色搜索框输入关键字可进行查找。这里需要注意大创项目（预算主体）归属的科研项目类别，后面选择预算科目须在对应的类别里进行查找。
[image: ]
第二步：选择收付款方
点击【新增】，系统会自动带出收付款方信息。
选中收款方，点击【修改】，可修改当前收款方；付款方保持系统默认，无须修改。
[image: C:\Users\dell\Documents\Tencent Files\610896942\Image\ImageEditor\20220409214430.png]
在【修改收付款方信息】界面，带*号的为必填项。
对私支付：【数据源】选择【个人】 — 【公司/个人名称】输入收款人姓名查询。如查询不到人员信息，请联系财务处人员。
对公支付：【数据源】选择【供应商库】— 【公司/个人名称】输入收款单位名称查询。如查询不到相应单位，请在【一站式服务大厅】申请新增客商，流程结束后方可选择收款方。
[image: ]
完成上述步骤，确认收款方信息无误后点击【保存】。
第三步：填写费用报销单明细
点击【新增】， 选择要报销的预算主体和预算科目。一个预算主体底下可以同时选择多个预算科目。
【预算主体】：选择要报销的大创项目，与第一步的【申请部门】保持一致。
【预算科目】：根据 归属的科研项目类别 以及 计划报销的费用类别，选择对应的最明细的预算科目。
【开票日期】：系统默认为费用报销单的发生日期。如系统没有带出日期，请按发生日期的时间填写并按回车键保存。
【含税金额】：选择的预算科目底下包含的费用金额，填完按回车保存。如有多张发票的，只须填写对应科目合计的含税金额（即报销金额），无须修改税率。
这里以报销项目调研期间发生的餐费为例，【预算主体】选择要报销的大创项目，【预算科目】选择【教科研费用】—【校内教科研】—【调研费】。
[image: ]
第四步：上传附件材料
发起审批流程之前，点击【附件管理】，将报销的所有附件材料扫描上传，上传文件支持PDF、JPG和PNG格式。其中：
【添加其他附件】：用于影像的存档。需要上传报销的所有附件材料（包括纸质发票），支持合并为一个文件上传。
【添加发票】：用于查验电子发票是否已使用过。需要逐张上传报销的所有电子发票，系统才能进行查验。如电子发票已经报销，系统会弹出提示。如对发票查验结果存在疑问，请联系财务处。
[image: ]
确认上传的附件材料齐全无误，开始走审批流程。
第五步：发起审批流程
点击【发起审批】，经办人根据选择的预算主体、预算科目以及收款对象，选择对应的审批流程。
[image: ]
选择完审批流程，系统自动跳转到单据审批界面，经办人填写审批说明，点击【发起审批】，最后选择报销的审批人，点击【提交下一步】推送流程。
需要注意的是，当报销单状态为【暂存】时，单据可编辑修改，报销单状态为【审批中】或【审批通过】，单据则不能修改。
[image: ]
第六步：报销单审批打印
审批流程全部完成之后，此时报销单的状态变更为【审批通过】，点击【报销单审批打印】，将打印下来的审批单和报销需要的所有纸质材料提交到财务处A1-321。
[image: ]
完成这一步，交单成功！
二、差旅费报销流程
进入【费用报销】模块 —【差旅费报销单】— 点击【新增】。
差旅费的报销须在此完成，差旅费报销单制作步骤参照费用报销流程步骤。
[image: ]
这里要注意的是，在第三步填写差旅费报销单明细时，选择完预算主体和预算科目之后，还需要填写差旅行程的发生时间、地点以及各项明细费用等具体内容，并确认是否超出差旅费报销标准。
[image: ]
其中：【长途交通费】为城市间交通费，【出差补助费】为伙食补助费，【其他费用】为除了交通、住宿、伙食以外的符合差旅费报销规定的费用（如人身意外伤害险等）。
上传完差旅费报销的附件材料，点击【发起审批】，经办人根据选择的预算主体、预算科目以及收款对象，选择对应的审批流程。
[image: ]
三、劳务费发放流程
劳务单需要在友财系统制作，再通过友财系统推送到BPM系统。目前劳务单的权限只开放给各单位财务对接人，如报销大创项目时涉及到劳务费的发放，请联系所属单位的财务对接人。完成劳务单的制作后，请将纸质版的印领表和发放明细表提交到财务处。
1

image4.png
e pETRERNEE
- L]

P o

Kara OREES25D

kst 2371051
Fressasasnad

S R





image5.png
°

-l - o

" --;m@ .-Aw’
ipmans |
- 4

e,

() KFTT M EG— (OFE £V &





image6.png
~ WIREUSBEERE

RS | BAEE

ECL

eSS XA

©EEE | @ HEH

oERE

o Fme
o MUSTERSE




image7.png
SR SRS BAEE R=EE

¢ mmen < | smewe x|
vammmase 55 ESHAREEAAS

mwml ooumxersane Q| IERERBOACINE | men zomms

RERH: | 2024-05-31 i SR BERRIRE
TR v ETEHRE: T

EoTERE: & v 2TEER: B
RS

TRESA: RAGIRE OOX) HREs

HEHE SR+ RERAER

REFE: REHEE

PRIESNF (4R)
EEMEN BEEMFHRE, TRETES

TREBEBEIR:

==

e

B

PESTASR...

RHREER 2024ERFEEL T
mE v
=R v




image8.png
-

v RN FIRESE

s X

TR

IREEE:

| mmame |

E2.540

2024FAFA BTN ETR
2024-05-31
¥ MRS ER NFXY EA¥R
v HRHRE NFXY.01 EhFR

= v BB (RR) NFXY.01.02 EA¥R
© 20245 AFAOFBINEIR  NFXY.01.02.03277 EAER

RS

BEEWR
BEEWmR
BEEWR
BEEWmR





image9.png
vwwsoswe 525 BRI

BEXNATES ‘ HRARRIS ATEE EEREA BT T TS
60901 52440000791178592N HEAER Hittx 102581000312 FEIBRROERAT HESER





image10.png
LEIAER:

EEEE |

RS

EERE:

BEEE:

FrHES:

SETHENTE:

L=

dFA: [DA]

RSN CHVEE 2D |

BERBGRRISR

il

FHS:

HERIEES:

FEERED

* BETSEL- TN





image11.png
EEREEAEEE BERE

EEREEAEEI=

ABR | @mm

Lal

T

S 2 FRR AR

AEFE:  2024FHSMHFFRS

AEREER:

Bl STt
@ O LEEem
OO0 Aehmushsms

=M zRFEsR
= M RRgRE
=T

O msE=
@ O] L bz
Olssss
OO0 nes
00 wrziEs
ImIRE=

a 5 [ESiERII] —5&

CICESe {RIEE(RKE), DRI

(2938 FERE





image12.png
SERREREEE |

ez |

1452 Mbit/s | 00:00:00 | 100.00 % | 200,69 KB / 20069 KB

=

X

BB 00GT) pdf

ot S i e

i

20069 KB

-_—

fsiE

+ EmnEe]

+ FmEE

© FHaLs | @ BkLE

i




image13.png
sEmesEaes AR RICEHLTE

THFER THERE

EERHEAEEE BfEE




image14.png
ERITEELSEEL

P
| e— R
i LZ5 L

BEREA
(@A)

ﬂﬁmlﬁﬁiﬁé%))\ rinE=Ei AN

MSBUSEZAR
(&HEA3)

LB AN
(&EHtA4)





image15.png
e

o [Lzmnne |
sEEmeEE X EFTED
LEEmese  oFE B R
o R RS R WEA | RENE | WSAEEE wwes | weemsm

s S a0 202204

FARE: REREITED

AR | BASE  EEeE

muss | @ AESH | QHMESHM [ 55 SEsEswTa| g aoEs am Q= QEEMEER N

1 | T prexaono





image16.png
~ WIREUSBEERE

SR

BASE  wEEE

EC

s

© EEEH

© HEFH

o EBIRBWEHE
o fE=E

o FEE

o MUSTERSE





image17.png
sxrmmennaE| | wesE

ERBRESREE i BETELT-NELS DERLT H2: NSSENEERER

o8 | | #B% | O Q=% mS#

o
TSR FENERS RENEEE|| mean SRAE Bk GBS TETHE A=A HEXR AR HREE KETEE HEE Efths HENDE BE
Ofmsspareoosssois  usa o s s  wa wa o





image18.png
NFCL009 <2817

MitzssiRiRE=l NFCLBXDO15 05<28<. 15





image1.png
mim P
% ) raam s
& v
A «
H{e e .
H H
[ SPCST—— [{Pyeere——
e wesswm wr B8 aw e s

PR ve

wuoncen |@ mmmn @B vee.00
i
“

rax

() BT X E

AGR
FLHTTED
—)

(b) 4T Ep By o F K 5




image2.png
/ RIBLIX WAL Lo

i -
g — @

SESHSE
ESEMEE





image3.png




