
报销明白纸-会议费（主办会议）

一、报销内容
举办会议发生的支出。会议费开支范围：会议期间按标准开支的住宿费、伙食费、会议室租赁费、交通费、

文件资料费、医药费、业务会议发生的翻译费或同声传译费等。
二、参考文件

1.《中央和国家机关会议费管理办法》财行〔2016〕214号
2.《中央和国家机关会议费管理办法》补充通知 财行〔2023〕86号
3.《北京林业大学会议费管理办法》（北林校发〔2019〕20 号）
三、所需材料

1.会议通知（包含会议议程）；

2.会议费预算表（师生综合服务中心-下载专区），不得超出综合定额标准；

3.会议决算表（师生综合服务中心-下载专区），填列金额与实际支出金额一致；

4.实际参会人员签到表原件（含参会人员联系方式）；

5.会议服务单位提供的费用发票、原始明细单据、电子结算单等资料；

6.委托其他单位承办会议事项的，应签订书面委托合同（协议）并在会议通知中说明，会议费在规定标准内报
销。
四、综合定额标准

会议费开支实行综合定额标准控制，定额标准是会议费开支的上限，各单位应在定额标准以内据实报销。
标准如下：（单位：元/人天）：

类别 住宿 伙食 其他 合计

业务会议 500 150 100 750

管理会议 340 130 80 550

（1）线下费用按照《办法》有关规定以实际发生的费用项目分项定额标准总额为上限，结合线下实际参会（签

到）人数、会议时间进行核算。各项费用之间可以调剂使用，未实际发生的费用项目不得参与调剂。

（2）同时开展线上会议的，能够明确对应具体会议的设备租赁费、线路费、电视电话会议通话费、技术服务

费、软件应用费、音视频制作费等线上费用不纳入综合定额标准内核算，凭合法票据原则上在单位年度会议费

预算内据实列支。

五、注意事项
1. 若在外地参加外单位举办的会议费用，应在差旅费中报销；
2. 参会人员以在京单位为主（超过 50%为在京单位人员）的会议原则上不得到京外召开。不得到党中央、国
务院明令禁止的风景名胜区召开会议。
3. 会议召开地代表和会议工作人员原则上不安排住宿。应优先安排在学校内部会议室、礼堂、报告厅等场所。
4. 线上费用应当提供费用清单和使用相关应用系统所开具的合法票据。
5. 单笔金额大于 3万元（含）的，按照采购与合同管理办法签订合同并提供合同原件（合同金额与发票金额
须一致）。合同须加盖学校公章、采购合同专用章或技术合同专用章（三选一），仅盖学校公章或技术合同专
用章的，报销应另附分散采购备案表（备案项目须与报销项目一致）；
6. 与主办会议相关的费用，如茶歇费、打印费等不得单独拆分报销。
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