
机械与动力工程学院 

暑期社会实践报销要求 
 

一、 允许报销范围 

1. 实践时跨省、跨地级市的交通报销，地级市内出租车、地铁、公交等短途交通小额报销。 

注：交通报销务必为闭环报销。  

2. 实践时的住宿费，仅限实践期间内的住宿费，超出实践期间的住宿费用自理。  

3. 部分团队的物资采购，如旗帜、服装、铭牌等。  

注：物资指学校可以为团队提供、但是团队选择自行购置的同类物资，并非指团队任意采购的

物资，物资价格需与学校能提供物资的价格相近。  

4. 小额印刷耗材费（不包括自行购买的材料）。  

5. 重点团队有 2000元报销额度，红色青年筑梦之旅团队有 500元报销额度，行业实践团队视具

体项目，学院进行额度确认。 

 

二、 不允报销范围 

1. 本可以报销，但材料不足或不规范。  

2. 实践期间的餐饮费。  

3. 远程出租车、集体包车等大额交通费用。  

4. 赠与类礼品、纪念品（购买和自制都包括）等费用。  

5. 其他不在报销范围内的费用。 

 

三、 交通报销要求 

(一) 交通报销闭环要求： 

1. 交通报销材料需要以上海地区为行程始终点形成一个闭环。如果不能形成闭环，或者缺少闭环

中某地处的材料则不予报销。  

2. 若由于疫情原因，闭环始终点可能会有部分更改。  



3. 举例，假如家是 A 地，实践地为 B地，则交通报销材料必须包括上海-A-B（-A）-上海的闭环

交通材料，闭环路线各地点的交通凭证（如发票）都需完备，即需要上海-A、A-B、B-A、A-上

海每一段路程的报销凭证。 

(二)交通工具要求：  

1. 实践时的交通一切从俭戒奢，除特殊原因外，不得乘坐飞机（乘坐飞机不予报销），高铁需要

为二等车座或以下等级，火车为硬铺或以下等级，优先考虑公交、地铁等公共交通，尽量减少

出租车的使用。 

2. 由于疫情原因，乘坐公共交通工具时注意戴口罩等防护措施。 

(三)不同交通工具材料要求： 

交通

工具 
高铁、火车 公交 地铁 出租车 飞机 

所需

材料 

自行购票则需要盖章纸

质车票；学校购票则不

要纸质车票 

盖章公交纸质
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地铁卡充值
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向司机索取盖章
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行程单、登机
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备
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若为自行购票，则无论

是否可以直接凭借身份

证上车，都需要取纸质

车票；若存在多站点转

车情形，则每个站点都
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若为自行购票，

则保留登机牌并

且打印行程单 

 

四、 报销材料上交 

1. 发票规范：发票抬头统一为:上海交通大学，税号为：1210000042500615X0。 

所有报销均需要盖章发票，交通费用如果为网上购票，需要线下取车票或发票方可报销，不可

凭借电子发票、消费记录等报销。 

发票金额为实际消费金额，因开发票而需要额外支付的增值部分不得计入发票当中。 

2. 报销时以团队为单位，一整个团队的材料汇总在一个大信封内，包括项目信息、项目成员表、

报销材料等。  



3. 实践结束后，请妥善保存好报销材料，回校后统一上交材料进行报销。因为个人原因导致材料

错误或缺少的，学校不予负责。 

 

 

附： 

SSC系统报销二维码: 

 

SSC系统报销链接：  

https://ssc.sjtu.edu.cn/f/1ea68043 

 

 


