
	皖西学院             会议/培训班结算表

	承办部门（签章）：               经费项目代码：                  

	举办日期：      年   月   日---      年  月  日

	会议培训名称
	会议培训 天数 （天）
	会议培训代表 （人）
	工作人员 （人）
	支出明细情况
	备注

	
	
	
	
	合计
	住宿费
	伙食费
	其他费用
	讲课费
	

	
	
	
	
	
	小计
	标准（元/天人）
	小计
	标准（元/天人）
	场租费
	交通费
	印刷及办公费
	其他
	
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	部门负责人审核：                                                                          经办人： 

	注:1.会议费、培训费实行综合定额标准不超过每人每天300元；超过15天的培训，超过天数按照综合定额标准的80%执行；上述天数含报到、撤离时间分别不得超过1天。
2.工作人员不能超过代表的8%；
3.此表为会议费、培训费财务报销的必要附件。
4.培训费报销时须附培训审批文件、培训通知及实际参加培训人员签到表、讲课费签收单、培训服务单位提供的费用原始明细单据等凭证。
5.会议费报销时须附会议审批文件、会议通知及实际参会人员签到表、定点饭店等会议服务单位提供的费用原始明细单据等凭证。


