附件1
湘潭大学国内研究生会议（活动）
申报表

二级单位：                                      填表日期：  年  月   日
	会议名称/主题
	

	会议形式
	□线上会议        □线下会议        □线上+线下会议

	主办单位
	

	承办/协办单位
	

	举办时间
	
	会议地点
	

	拟参会人数
	
	外籍人员  人
	中国香港  人
	中国澳门  人
	中国台湾  人

	经费来源
	

	会议预算
（万元）
	

	会议联系人、电话
	

	会议简介
	（可另附页）

	申报人承诺
	
本次会议相关材料不涉及国家秘密、意识形态敏感信息、侵犯他人知识产权等内容。

会议负责人签字：   
年  月  日

	学院（部）审核意见
	


分管领导签字： 
（单位公章）
[bookmark: _GoBack]  年  月   日

	学院（部）党委审核意见：
	



负责人签字：                         

   党委（公章）：            
年   月   日

	保卫处审核意见
	邀请国（境）外人员参会的须填写

	国际交流处审核意见
	邀请国（境）外人员参会的须填写

	研究生院审批意见
	

	校领导意见
	须分管校领导审批的填写


注：1.举办（承接）单位须提前7个工作日申报，（有国（境）外人员参加的提前2个月）。本表一式两份，申报单位和教学管理部门各存一份。
2.大会发言专家、其他重要代表如有调整，举办（承接）单位须认真把关并于会议召开前3天向审批部门书面报告情况。
3.举办（承接）单位须做好会议资料收集、归档、保存工作。
4.如有外籍专家、港澳台专家，应将专家个人简介、学习与工作经历、境内住宿与活动安排、照片等信息作为附件。



附件2
湘潭大学国内管理会议综合定额报销计算辅助表


Sheet1 (2)

		湘潭大学国内管理会议综合定额报销计算辅助表

		会议时间		起始日期				结束日期				会期								参会人数(人)				本地代表										外地代表								工作人员

																				(1)可报销额度				(2)调剂额度				(3)费用决算						(4)额度内
未报销金额				(5)可调剂
额度				(6)是否有
被调剂需求		(7)需被调剂
金额

				日期		A.实际住宿人数														(1)=A*240				(2)=(1)*50%				(3)						(4)=(1)-(3)				(5)=min((2),(4))				(1)<(3)?		[(3)-(1)]*(6)

		会议住宿费
（240元/天·人）																人														元												

																		人

				日期		B.本地代表+工作人员
（湘潭城区）								C.外地代表						(1)=B*40+
C*65				(2)=(1)*50%				(3)						(4)=(1)-(3)				(5)=min((2),(4))				(1)<(3)?		[(3)-(1)]*(6)

		会议伙食费
（130元/天·人）				中餐
(≤40元)						人		中餐
(≤65元)				人														元												

						晚餐
(≤40元)						人		晚餐
(≤65元)				人

						中餐
(≤40元)						人		中餐
(≤65元)				人

						晚餐
(≤40元)						人		晚餐
(≤65元)				人

		其他费用
（70元/天·人）		费用明细																(1)=参会人数*
70*会期				(2)=(1)*50%				(3)						(4)=(1)-(3)				(5)=min((2),(4))				(1)<(3)?		[(3)-(1)]*(6)

				场地费														元																										

				交通费														元

				文件印刷费														元

				其他														元

		小计																																										

						此次会议实际总支出						元，		其中需被调剂						元，		可供调剂额度为						元；		由于需调剂						可调剂，				可判断为		

												若未超标，				会议实际可报销						=		实际总支出				

						若超标，会议实际可报销						=		实际总支出						-		需被调剂金额						+		可供调剂额度								=		

		本人承诺以上数据均已由本人核实，确保真实、准确、有效。             承诺人：
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