附件1
[bookmark: _GoBack]湘潭大学会议费报销审批表
金额：元
	会议举办单位
	

	会议名称
	

	项

目
	会议类别
	□ 科研（教学）会议       □ 管理会议

	
	会议形式
	□线上会议     □线下会议     □线上+线下会议

	
	会议时间
	
	会议地点
	

	
	参会人数
	
	工作人员人数
	

	
	经费来源
	项目
名称
	
	财务
代码
	

	
	会
议
费
综
合
定
额
	费用类别
	实际支出
	备注

	
	
	住宿费
	
	

	
	
	伙食费
	
	

	
	
	其他费用
	
	含会议室租金、印刷费、交通费、办公文具、资料费、医药费等

	
	
	小  计
	
	

	
	专家差旅费
	
	

	
	特邀代表劳务费
	
	含咨询费、讲课费、评审费等

	
	线上费用        
	
	

	
	其他
	
	

	
	合  计
	
	

	经办人
	
	验收（证明）人
	

	会
议
费
用
审
签
	单位负责人
审批意见
	
	经费归口单位
负责人审批意见
	

	
	计划财务处
审批意见
（2万元以上）
	

	
	主管财务校领导
审批意见
（20万元以上）
	



