暨南大学会议费报销表
	一、会议基本情况

	会议名称：
	会议地点：
	会议时间：

	会议内容：
	会议类别:□国内业务会议□国内管理会议□在华举办国际会议

	列支会议费经费卡号：
	会议代表：    人
	工作人员：     人

	住宿人数：    人    住宿天数：    晚 

合计住宿：    天•人
	用餐人数：    人    用餐天数：   天 

合计用餐：    天•人

	二、会议费用报销明细(单位:元)

	开支类别
	金额
	支付方式
	冲销借款金额
	备  注

	餐费
	
	
	
	

	住宿费
	
	
	
	

	场地租用费
	
	
	
	

	交通费
	
	
	
	

	资料印刷费
	
	
	
	

	办公费
	
	
	
	

	其他
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	合  计
	
	
	
	

	填  表  说  明
	1、所有会议费支出应一次性报销完毕，并且应严格按相关规定采用公务卡方式或银行转账方式结算，报销时应附相关支付凭证。

	
	2、合计住宿：  天•人，填写举例如10人住1天，20人住2天，30人住3天，合计住宿140天•人。合计用餐：   天•人，填写方式同上。

	
	3、支付方式栏填列说明：可选择“现金”或“刷卡”或“对公汇款”或“内部转账”。如果费用已预付，在每种支付方式后加已预付，例如“对公汇款-已预付”。

	
	4、冲销会议借款金额：报账人凭发票、原借款网报确认单复印件或暂借款单第二、三联等有效凭证核销借款的金额。

	
	5、除必须住会的情况外，会议召开地代表和会议工作人员原则上不安排住宿。

	
	6、原则上组织会议的工作人员应控制在参会人员数量的10%以内。

	
	7、会议综合定额标准请参照《暨南大学会议费管理暂行办法》（暨财[2016]42号）执行。


