	  陕西师范大学会议审批表
申请单位(加盖公章) :                                       年   月   日 

	会议名称
	

	会议地点 
	

	会议起止时间
	        

	会议类型
	     □行政类会议       □其他

	参会人员范围及人数
	 总数        人   (其中参会代表    人；工作人员    人）

	会议主要内容
	

	经费来源及预算

	收入项目
	项目名称及编号/会议费标准
	金额
	备注

	会务费收入
	
	
	

	经费项目
	
	
	

	其他
	
	
	

	合计
	

	经费支出预算

	支出项目
	标准(元/人)
	人数
	预算支出金额

	住宿费
	240
	
	

	伙食费(含食品等)
	130
	
	

	其他费用 （含会议室租用、文印等）
	80
	
	

	参会专家城市间交通费
	

	参会专家讲座劳务费
	

	合计
	

	会议主办或承办单位意见：
	经费审批人意见：
	主管校长意见：

	（签字）       （盖章）
	（签字）    （盖章）
	（签字）       （盖章）

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


说明：1、会议费开支实行定额控制，标准参照《中央和国家机关会议费管理办法》中四类会议定额标准执行，实行总额控制，不得超支。
2、会议工作人员人数不得超过参会人数的10%。
3、收取的会务费要及时交财务处入账，不得坐支现金。

4、本表一式两份，一份交财务处作为报销必须提供的附件资料；一份交管理部门或本单位备案留存。
5、学术类会议请填写《陕西师范大学学术活动审批表》。

