南京信息工程大学会议费报销流程
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注：

1、会议期间邀请专家等参加会议产生的交通费不在会议费标准中列支，可据实列支。
2、会议期间产生的专家咨询费、评审费等不在会议费标准中列支，可参照相关经费管理办法执行。
3、严禁借会议名义组织会餐、安排宴请；严禁会议费中列支公务接待费。
4、会议无住宿费发票的，综合定额按扣减住宿费后的标准执行。
 5、参会人员50人以下的，必须附人员签到表，50人以上（含50人）的，可附人员名单或人员签到表。

6、会议发生的相关费用须一次性报销，不得分开报销。

附件1：南京信息工程大学会议费管理办法(试行).doc
附件2：关于调整会议费综合定额标准的通知.doc
行政事业经费支出





分管校领导同意或审批








专项资金（优势学科、协同创新中心、品牌专业）支出





科研经费支出





经办人填写《行政事业经费支出会议审批表》表》





项目负责人填写《专项资金支出会议审批表》





项目负责人填写《科研经费支出会议审批表》





单位或部门负责人审批





10万以上








5万以上





5-10万（不含10万）





5万以下





主管校领导审批





携预约报销单、会议审批表、会议通知、人员签到表或人员名单，报领导审批后交财务大厅预审








会议结束：网上预约报账并打印预约报销单











单位或部门负责人审批





单位或部门负责人审批





优势学科





协同创新





品牌专业





学科办审批





科技处审批





教务处审批
















































































财务人员：审核制单、复核、转账（卡）

















