附件1
北京化工大学国内管理类会议年度计划表
（二级单位预算专用）
部门名称：
填报时间：       年   月   日
	序
号
	会议名称
	主要
内容
	天数
	地点
	代表
人数
	工作
人员
数
	收入预算
（元）
	定额标准内支出预算
（元）
	人员费用预算
（元）
	其他费用
预算
（元）
	是否
超标
	费用
合计
（元）

	
	
	
	
	
	
	
	注册费
收入
	部门
预算
	其他
收入
	合计
	伙食费
	住宿费
	其他
费用
	小计
	参会
专家
	同声
传译
人员
	会务
人员
	参会
专家
旅费
	同声
传译
设备
租金
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	共   计
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


备注：1.支出预算中如有超标项目，请另附超标说明。 
部门负责人（签字）

           主管校领导（签字）
（公章）
附件2
北京化工大学会议费决算表
	会议名称
	
	主要内容
	

	会议类别
	□国内业务会议  □国内管理会议  □国际会议
	会议地点
	

	会议天数
	
	参会人员人数
	
	工作人员数
	

	会议费收入（单位：元）

	注册费收入
	企业赞助收入
	项目经费
	其他收入
	合计

	
	
	
	
	

	其他收入说明
	

	会议支出（单位：元）

	1) 定额标准内支出
	伙食费
	住宿费
	其他费用
	小计
	是否超标

	
	
	
	
	
	

	2) 人员费
	参会专家人员费
	同声传译人员翻译费
	会务人员劳务费
	小计
	是否超标

	
	
	
	
	
	

	3）其他支出
	邀请、外聘人员
国内旅费
	邀请、外聘人员
国际旅费
	同声传译
设备租金
	小计
	是否超标

	
	
	
	
	
	

	合计（元）
	
	会议费预算（元）
	

	超标情况说明
	

	超预算情况说明
	


经费负责人（签字）：                  国际会议审批（签字）：
同意会议费超标支出。                  审批人（签字）：
同意会议费超预算支出。                审批人（签字）：
（备注：审批人在“年度会议计划表”或“会议费预算表”中已签字同意超标支出的，本表可不重复签字；上述签字人员如重复，可只签一处。）
附件3

北京化工大学会议签到表
会议名称：
会议时间：     年   月   日
	序号
	姓  名
	工作单位
	职称/职务
	联系电话
	电子邮箱
	备注
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