会议费（四类会议）报销流程
[bookmark: _GoBack]部门经济责任人审批
部门经济责任人、分管校领导审批
部门经济责任人、分管校领导、分管财务校领导审批
部门经济责任人、分管校领导、分管财务校领导、校长审批
1万以内
10万以上
5-10万（含）
1-5万（含）
会议审批文件
会议通知
签到表
费用电子结算单
费用原始明细单据
其他费用（包括租赁费、交通费、印刷费等）：上限为50元每人每天
伙食费：上限为110元每人每天
住宿费：上限为240元每人每天
事后报销
会议人员一般不得超过50人
会期不超过2天（含报到和离开时间）
由各单位分管领导审批并报主要领导批准后执行，并列入各单位年度会议计划
使用公务卡结算或对公转账支付
开支范围
会议要求
事前审批

