附件一
天津科技大学举办会议预算审批表

	会议名称
	

	会议主要内容
	

	主办单位
	
	承办单位
	
	协办单位
	

	主办（承办、协办）会议

负责人
	
	联系电话
	

	举办时间
	年   月   日  止      年   月   日
	会期
	          天 

	会议地点
	
	参会代表人数
	
	工作人员数
	

	会议类型
	一类会议  □    二类会议  □     三类会议  □    四类会议  □

	会议经费来源
	经费项目
	预算金额
	备注

	
	收取会议费（如会务费、资料费等）
	
	　

	
	会议赞助费
	
	　

	
	项目经费（注明项目名称和代码）：
	
	　

	
	合       计
	
	　

	会议支出

预算
	会议支出内容
	预算金额
	备注

	
	综合定额部分
	1.住宿费
	　
	　

	
	
	2.伙食费
	　
	　

	
	
	3、其他（含租金、交通、印刷、办公文具等）
	　　
	　

	
	
	小  计
	　　
	　

	
	邀请的专家等差旅费
	　
	　

	
	专家的劳务费用
	　
	　

	
	其他会议开支
	　
	　

	
	合计
	　
	　

	经费负责人（签字）：

年  月  日
	院（单位）负责人（签字）：

(盖章）

年   月  日

	业务(经费)主管部门（签字）：

　

年  月  日
	分管校领导（签字）：

年   月  日


备注：职能部门举办的教学、科研业务会议及管理会议报分管校领导审批。

举办国际会议除了按上述程序报批外还应提前3个月报学校外事部门备案。
附件二
天津科技大学举办会议决算表

	会议名称
	

	会议主要内容
	

	主办单位
	
	承办单位
	
	协办单位
	

	会议经办人
	
	联系电话
	

	举办时间
	年   月    日——      年    月   日；             其中报到    月    日，离会    月    日
	会期
	           天 

	会议地点
	
	参会代表人数
	
	工作人员数
	

	会议类型
	一类会议  □    二类会议  □     三类会议  □    四类会议  □

	会议经费来源
	经费项目
	决算金额
	备注

	
	收取会议费（如会务费、资料费等）
	
	　

	
	会议赞助费
	
	　

	
	项目经费（注明项目名称和代码）：
	
	　

	
	合       计
	
	　

	会议支出

预算
	会议支出内容
	决算金额
	备注

	
	综合定额部分
	1.住宿费
	　
	　

	
	
	2.伙食费
	　
	　

	
	
	3、其他（含租金、交通、印刷、办公文具等）
	　　
	　

	
	
	小  计
	　　
	　

	
	邀请的专家等差旅费
	　
	　

	
	专家的劳务费用
	　
	　

	
	其他会议开支
	　
	　

	
	合计
	　
	　

	经费负责人（签字）：

年    月    日



备注：职能部门举办的教学、科研业务会议及管理会议报分管校领导审批。

举办国际会议除了按上述程序报批外还应提前3个月报学校外事部门备案。
附件三
XXX会议签到表
（XXXX年XX月XX日）
	序号
	单位
	职称/职务
	姓名

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	

	15
	
	
	

	16
	
	
	


