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关于印发《福建工程学院会议费管理
暂行办法》的通知

各单位、各部门：

《福建工程学院会议费管理暂行办法》已经校长办公会议审议通过，现印发给你们，请遵照执行。
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                          2017年1月10日

福建工程学院会议费管理暂行办法
为进一步规范学校教学、科研举办业务性会议的费用管理，依据《福建省人民政府关于促进高校科技创新能力提升的若干意见》闽政（（2016）37号）文件的精神，《福建省省直机关会议费管理办法》和《福建省行政事业单位财务报销审批手续的若干规定》，特制定本办法。

一、本办法适用于教学、科研举办的业务性会议，包括学术会议、研讨会、评审会、座谈会、答辩会等，不包括校内的例行会、工作会、协调会等。举办学术会议应当执行学校学术会议管理办法。

学校主办会议原则上外单位人员须占参会人员的1/3以上，否则视同校内会议。校内会议不报销会议费用，发生的资料费等在主办单位的公务费列支。

二、会议费开支范围、标准和报销支付

    1、会议费开支范围包括会议住宿费、伙食费、场地租金、交通费、文件印刷费、医药费等。

交通费是指用于会议代表接送站,以及会议统一组织的代表考察、调研等发生的交通支出。根据学校公务车管理规定，由校后勤处负责安排派车或包租车，费用结算以后勤处提供的派车单、租车费用发票为据，据实报销。

会议代表参加会议发生的城市间交通费,按照差旅费管理办法回所在单位报销。

特邀国内外专家、学者参加会议，所负担的城市间交通费、国际旅费，可由主办单位在会议费或学校专拨款项中报销。

2、住宿费、伙食费标准见下表
	单位:元/人.天

	住宿费标准
	伙食标准

	省级、院士
	厅局级、正教授
	其他人员
	100

	900
	480
	380
	


会议餐费控制在出差伙食费补贴标准内据实报销，餐费人数统计：参会代表+工作人员，其中除工作人员外的本校参会人员不计入餐费人数。不计发伙食补贴、误餐补贴，不另行接待。

会议一般不在学校驻地以外召开。确实需在外地举办的，会议住宿费、伙食费标准依据出差的标准执行,本校参会人员视同出差报销城市间交通费、不计发市区交通补贴，不计发伙食补助；校派会务工作人员视同出差报销城市间交通费、住宿费，计发市区交通补贴，不计发伙食补助。

3、场地租金、文件印刷费等杂项费用据实报销。

4、会议各项费用一般采取对公转帐结算。外地办会由会务工作人员刷卡结算附刷卡单。通过网站预订住宿选择到店刷卡付帐并取得会议住宿费发票。

5、福州地区代表原则上不安排住宿，不报销交通费；驻会工作人员可安排住宿。

三、会议管理

1、会前编列会议预算，按规定表格填写，明确会议经费来源，

由职能部门审核后提交分管领导签批。

主办全国性、国际性、大型或主管厅局委托主办的会议预算需附学校相关会议纪要。

国际会议、外籍专家的费用要按照省外事办相关文件规定执行，主办单位在编列会议预算时，应向校国际交流处、计划财务处咨询、沟通。

专项拨款的主办会议应当根据经费批准单位的规定编制会议预算。

评审费、鉴定费、讲座费等劳务费，不列入会议费用。主办单位根据相关标准，造册转银行卡发放。

2、会后及时做好会议决算并办理财务报销。报销时须提供会议通知、会议预算表、会议决算表、会议决算说明、参会人员名单、饭店等会议服务单位提供的费用原始明细单据、电子结算单等凭证。无预算、超预算的会议费用不予报销。

3、主办单位应本着实事求是、精简高效、厉行节约的原则控制会议规模，在会议费标准内据实报销会议费用。会议标准项间不能统筹使用。

4、会议用餐严格控制标准、数量和份量。安排自助餐或工作餐,严禁提供高档菜肴,不上烟酒。不得借会议名义组织会餐或安排宴请，不得组织公款旅游及与会议内容无关的参观活动，不得发放纪念品及与会议无关的物品，不得套取会议费设立“小金库”。
四、本办法自颁布之日起执行，由计划财务处负责解释。

	抄送：。

	福建工程学院校长办公室                 2017年1月11日印发
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