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上海济光职业技术学院会议审批表
	会 议 名 称
	

	二级单位名称
	
	会议负责人
	

	会 议 类 别
	 
	会 议 地 点
	 

	
	

	联  系  人
	 
	联 系 电 话
	

	会 议 时 间
	  从       年     月      日至      年      月     日止

	参 加 人 数
	  总计：    人，其中住宿    人，工作人员    人    

	
	
	
	

	经 费 预 算
	 项目编号：                项目名称：
 总    额：           元

	  会议另需承担参会人员旅费             元、专家咨询费或讲课费           元、会务工   
  作人员劳务费          元，总计           元

	  会议主要内容：

	二级单位审批意见（公章）：
 
单位负责人（签字）：                    日期：

	项目管理部门审批意见：
                      部门负责人（签字）：                    日期：

	分管院领导审批意见：
 
分管院领导（签字）：                   日期：

	


 
附件2
 
会议费综合定额标准
 
                                            单位:元/人.天
	会议类别
	住宿费
	伙食费
	其他费用
	合计

	国内会议
	340
	130
	80
	550

	在华举办国际会议
	700
	200
	300
	1200


注：1.综合定额里的其他费用包括会议室租金、交通费、文件印刷费、办公文具、医药费等；
2.各类会议应按照定额控制标准执行，超支部分不予报销。特殊情况报分管院领导审批；
3.不安排住宿的会议，综合定额按照扣除住宿费后的定额标准执行，住宿费不能调剂使用；不安排就餐的会议，综合定额按照扣除伙食费后的定额标准执行，伙食费不能调剂使用；
4.会议费综合定额标准根据物价等因素进行动态调整。
 


附件3        上海济光职业技术学院会议收费
               立项申请表             年   月   日
	会 议 名 称
	

	二级单位名称
	
	会议负责人
	

	会 议 地 点
	

	会 议 时 间
	会期：         天，从     年   月  日至      年    月   日止

	参 加 人 数
	校内：         人，校外：     人，其中住宿：      人

	经 费 来 源
	会务费收入
	会务费标准：    元/人,收入总额：     元

	
	其他来源
	来  源：                收入总额：      元

	
	住宿费
	

	会议开支预算
	伙食费
	

	
	其他费用
	

	会议需开支的其他预算
	参会人员旅费
	

	
	专家咨询费或讲课费
	

	
	会务工作人员劳务费
	

	费 用 合 计
	

	 二级单位意见（公章）：
单位负责人（签字）：                        经办人（签字）： 

	财 务 处
	立项日期：                   项目号：

	
	 结项日期：             实际收入：
                        实际支出：

	
	
	
	
	
	


注：会议开支预算中的其他费用指会议室租金、交通费、文件资料印刷费及税费等。












