

  
举办会议，

单笔金额小于10000元的业务，由部门领导/项目负责人签字并加盖部门公章；单笔金额在10000元（含）至200000元的业务，由部门领导/项目负责人签字并加盖部门公章后，须经分管校领导签字批准；单笔金额在200000元（含）至300000元（含）的业务，由部门领导/项目负责人签字并加盖部门公章，经分管校领导签字批准后，由主管财务工作的校领导签字审批；单笔金额超过300000元的业务，报校党委会审查批准。








在财务处网页上下载并填制“首都体育学院会议申报单”， 按照资金审批权限，完成审批手续。








各部门要严格按照《首都体育学院公务卡使用管理办法》的有关规定，以银行转账或公务卡方式结算，禁止以现金方式结算。








会议费支出标准为450元/人.天，不安排住宿的会议支出标准上限为210元/人.天。会期均不得超过2天。参会人员在50人以内且无外单位代表的会议，原则上在单位内部会议场所召开，不安排住宿。





会议结束，应及时办理会议费结算手续。取得正式发票、定点饭店等会议服务单位提供的费用原始明细单据、由会议定点场所盖章和会议主办人签字确认的“北京市政府采购会议费结算明细单”。





经办人填制报销单、部门负责人签字并加盖部门章、写明资金出处。





经办人持报销单、首都体育学院会议申报单、会议通知及实际参会人员签到表、正式发票、定点饭店等会议服务单位提供的费用原始明细单据、“北京市政府采购会议费结算明细单”到财务处报销。





举办会议，参会人员在“参会人员签到表”上签字。








