会议预算审批表
	举办单位
	
	联系人及联系电话
	　

	会议名称
	　
	会议类型
	□业务会议 
□管理会议
□在华举办国际会议

	会议起止时间
	
	会议地点
	

	会议模式
	□线下会议          □线上会议          □线上/线下结合

	参会人数
	参会人数      人（其中工作人员人数：      人，本地代表人数：      人，外地代表人数：      人）。

	会
议
预
算
	费用类别
	金额（元）
	测算依据及说明

	
	综合定额内费用
	费用
预算总额
	
	会议标准：      元/人.天
会议相关的住宿费、伙食费、会议室租金、交通费、文件印刷费、办公用品、医药费等。

	
	综合定额外费用
	会议代表
城市间交通费
	
	

	
	
	劳务费
	
	参会专家的咨询费、讲课费、评审费

	
	
	其他费用
	
	同声传译费、相关设备租赁费、信息技术服务费等。

	
	
	定额外费用
小计
	

	
	合计（元）
	

	学校是否收取
会议费
	□学校不收取会议费   □学校收取会议费（收费标准：                  ） 

	其他需要
披露的事项
	　

	拟开支
经费编号
	
	经费负责人签字
	　

	所在单位审批


单位负责人（签字）： 
（单位盖章）
日期：

	职能部门审批：


负责人（签字）：
日期：

	校领导审批：



（签字）： 
日期：




[bookmark: _GoBack]说明： 
一、此表请双面打印。
二、会议预算审批要求如下：
1.国内业务会议的审批。
（1）学院（系）、项目（课题）组举办的业务会议，会期在 3 天以内且参会人数不超过 100 人的，由学院（系）经济责任人审批或其授权人审批，超过的还须经学校业务分管职能部门主要负责人或其授权人审批。
（2）职能部门举办的业务会议，无住宿费开支的，由职能部门主要负责人审批。有住宿费开支的，须报分管校领导审批。
2.国内管理会议的审批。
会期在 2 天以内且参会人数不超过 80 人的由单位经济责任人审批或授权审批，超过的须报分管校领导审批，涉及全校性的管理会议由主要校领导审批。
3.国际会议的审批。
国际会议需经单位主要负责人审核后，由国际交流处报教育部外事部门审批。
三、会议费综合定额标准如下：
单位：元／人·天   
	会议类型
	住宿费
	伙食费
	其他
费用
	合计

	国内业务会议 
	500
	150
	110
	760

	国内管理会议 
	340
	130
	80
	550

	在华举办国际会议 
	700
	200
	300
	1200
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