杭州科技职业技术学院  会议（培训）事前审批单
	会议（培训）名称
	
	起止时间
（含报到和离开时间）
	

	地点
	
	参会人数
	
	工作人员数量
	

	经费指标ID
	
	项目名称
	
	往来挂账科目
	

	经费管理部门
	
	资金性质
	□预算内  □财政专户  □其他资金

	预计收入:人数（        ）*标准（         ）=合计（                ）
	天数
	

	预计支出
	总支出
	住宿费
	伙食费
	其他费用小计：

	
	
	
	
	交通费
	场地费
	资料费
	专家费（税前）
	其他

	分项支出
	
	
	
	
	
	
	
	

	支出

（元/人.天）
	
	
	
	

	其他需要的说明
	

	经办人（签名）
	
	主办部门负责

（签名）
	　

	经费管理部门负责人（签名）
	
	校领导核准（签名）
	


：              填表日期：      年    月    日
备注：

	项目
	住宿费
	伙食费
	其他费用
	合计(元/人.天）

	三类会议费
	200
	120
	80
	400

	培训费
	160
	100
	140
	400


1.综合定额标准是开支的上限，除伙食费以外，其他各项费用之间可以调剂使用。

2. 关于培训：5天以内（含）的培训按综合定额标准控制；5天以上的培训按综合定额标准的75%控制。上述时间含报到和离开时间，报到和离开时间合计不得超过1天。组织培训的工作人员控制在参训人员的5%以内，最多不超过10人。

3.关于会议：会议报到和离开时间合计控制在半天以内。

4.举办(承办)各类会议（培训），应由举办（承办）部门提出申请（负责人签字)，经费管理部门负责人审批, 经费预算在5 万元以上或在校区所在地（杭州市区、富阳、建德）以外地区举办（承办）会议（培训）需报分管业务校领导加签核准；

举办（承办）市级及市级以上会议（培训）的报校长办公会议或党委会批准。

5.前置审批带附件：会议（培训）通知、方案和参会人员名单等。

6.若借款：另需填写借款申请单，并将会议（培训）事前审批单复印件、会议（培训）通知、方案、参会人员名单等附后。

7.报销时附：填写领款（报销）审批单，合法票据、事前审批单原件、培训（会议）通知、实际参训（会）人员签到表、讲课费签收单、培训场所出具的会议（培训）结算单、POS机小票以及其他原始明细单据、讲课专家情况介绍等凭证。
