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山东科技职业学院文件 
鲁科职院字〔2021〕89 号 

 
 

 

山东科技职业学院 会议

（培训）费管理办法 

 

第一条 为进一步加强会议经费管理，规范各类会议费报 

销标准和程序，节约会议经费开支，根据《党政机关厉行节约 

反对浪费条例》(中发〔2013〕13 号)、《山东省省直机关会议 

费管理办法》(鲁办发〔2014〕6 号)、《关于调整省直机关会议 

费标准的通知》鲁财行〔2017〕2 号、《山东科技职业学院会议 

管理办法》(鲁科职院字〔2021〕23 号)等有关规定，结合我院 

实际，制定本办法。 

第二条 本办法所列会议（培训）是指因教学、科研、招 

生就业、行业指导等业务需要举办的会议（培训），包括学术交 

流会、学术论坛、学术研讨会、学术座谈、教学科研项目答辩、 

评审、推进、中期检查、验收、行业指导、行业培训、重大项 

目论证等。会议（培训）实行归口管理，归口部门为学院党委 

（院长）办公室。 
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第三条 本办法所指会议（培训）费是指因举办第二条所 

列的会议、培训所发生的费用。会议（培训）费坚持厉行节约、 

反对浪费、规范简朴、务实高效的原则，规范会议费管理。 

第四条 严格会议（培训）费预算管理。会议（培训）费 

预算列入年度预算，细化到具体的会议（培训）项目。各部门 

要在年度项目入库时填报会议项目，经会议（培训）归口部门、 

学院领导审签后编入学院年度预算，无预算不得安排会议（培 

训）和会议（培训）支出。如遇特殊情况，需经党委会研究， 

追加预算。 

第五条 各类会议（培训）在举办前，应提出申请，编制 

会议（培训）费预算明细表，按相关程序审批。会议（培训） 

费预算需列明会议的名称、主要内容、时间、地点、参会人数、 

工作人员人数、所需经费及列支渠道等。经费预算 5 万以下的 

须经院务会审批，5 万以上的会议附绩效目标报经党委会审批。 

第六条 会议（培训）原则上要安排在学院校区的会议室、 

报告厅等场所召开，确需在校外召开的会议（培训），要严格按 

照学院的采购管理办法选择会议地点。 

第七条 会议（培训）费的支出与报销等事项严格执行《山 

东省省直机关会议费管理办法》、《山东省省直机关培训费管 

理办法》的规定。 

会议（培训）费开支范围包括师资费、住宿费、伙食费、 

场地使用费、交通费（含专家来回交通费）、文件印刷费、医 

药费等。 

会议（培训）费综合定额标准（三类）单位：元/人天 
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住宿费 伙食费 其他费用 合计 

240 130 80 450 
 

提示：各项费用之间可以调剂使用，但不得超过合计金额。 

第八条 会议（培训）主办部门凭会议通知、审批文件及 

会议（培训）预算（超过 5 万的持党委会纪要和绩效目标）进 

行经费申请。 

第九条 会议（培训）结束后及时按照《财务报销管理办 

法》办理报销手续。严格按规定审核会议（培训）费开支，对 

未列入年度会议（培训）计划，以及超范围、超标准开支的经 

费无特殊情况不予报销。会议（培训）费报销时应当提供： 

（1）经批准的《事项申请单》； 

（2）会议（培训）通知； 

（3）会议（培训）费预算明细表； 

（4）会议（培训）参与人员签到表； 

（5）会议（培训）期间发生的合理有效票据； 

（6）由定点酒店承办的，需提供定点酒店采购材料、提供 

会议（培训）费发票及加盖出票单位发票专用章的消费明细表； 

（7）专家劳务费——填制《劳务费报销单（无需事前申请）》 

（明确“劳务支出事项”“支出事项”）； 

（8）会议（培训）总结； 

（9）交通费（含车辆租赁）——符合《山东科技职业学院 公

务用车使用管理规定》（鲁科职院字[2021]28 号）； 

（10）5 万以上附党委会纪要； 

（11）异地举办会议的城市间交通费、住宿费、伙食费按 
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照差旅费报销办法提供相关凭据。 

第十条 本办法由学院财务处负责解释。 

第十一条 本办法自颁布之日起执行。 

 

 

 

山东科技职业学院 

2021 年 7 月 6 日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

山东科技职业学院党委（院长）办公室 2021 年 7月 6日印发 
 

 


