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北京电信技术发展产业协会

会议费用管理制度
第一章  总则
第一条 为加强和规范协会会议管理，减少会议费用支出的随意性，降低费用，特制定本制度。
第二条  本制度适用于协会各职能部门。
第二章  会议管理原则
第三条 贯彻执行“精简时效、节约开支”的原则。尽量减少会议数量，严格控制会议规模，缩短会议时间，节约会议费用。
第四条  办公室单位会议工作的归口管理部门，负责汇总编制协会会议计划。
第五条  会议费用实行预算管理。无计划、无预算的会议原则上不得召开，如遇特殊情况必须召开或参加的临时性会议，必须经分管领导审核，秘书长批准后统一安排。
第三章 会议的审批
第六条  各部门每月按年度会议计划安排和公司财务预算管理的要求，向办公室报送会议预算计划，办公室汇总月度会议计划。
第七条  各部门确因特殊情况需要召开或参加的临时会议，需报分管领导审查，经秘书长审批后方可召开，并报办公室备案，否则财务部不予报销。
第四章 会议费用
第八条 会议费用根据会议类别、规模、规格、时间等必须先做出综合预算。会议费用开支项目包括：餐费、住宿费、场地租赁费、杂费(文具、条幅、印刷等)、授课费等。
 会议费标准为每人每天400元,会议费包括会议室租金，伙食补助，其他费用。具体操作时可以适当调整，但总数不得超过400元/人天。

第九条 会议费用严格实行预算管理。各部门组织召开或参加的各类会议，每月20日前均需向财务部提报下月预算，报分管领导审核。会议费用应本着节约的原则使用，不得超支。
第十条  对会议费用在预算范围内进行统一管理、控制使用，不得超支。会议费实行一会一报销，报销时需提供会议通知，会议签到表(附件一)，会议纪要（附件二），会议水单，会议发票等相关证明文件。财务部对会议费用情况进行监督检查。
第十一条  会议报销材料必须齐全，报销时必须有会议纪要，财务必须将会议纪要留存备查。
第五章 会议费报销流程

第十二条  会议报销流程为:

1、 会议由领导指派一个会议负责人。
2、 会议负责人填写一份会议申请到财务。
3、 财务审核申请并确定所属项目并保存会议申请单。
4、 会议负责人指派会议纪要撰写人，待报销时使用,同时提供会议签到表。
5、 会议负责人填写报销单， 
6、 部门总监签字

7、 项目负责人签字

8、 财务审核签字

9、 秘书长审核签字

10、 出纳支付费用

第十三条  若会议需要提前支付费用，则由会议负责人填写借款单。待会议结束再按第十二条流程执行。
第五章 附  则
第十四条 本制度由办公室负责解释。秘书长签字后生效。
北京电信技术发展产业协会 办公室

2014年5月        

附件一

TDIA-20XXXXX(编号为日期)
会  议  纪  要
会议名称：“XXXXXXXX”课题会议（XXXXX专项）
会议时间：XXXX年XX月XX日
会议地点：XXXXX
会议主持:  
参会单位：
参会人数XXX人。
会议主要内容：
北京电信技术发展产业协会   
XXXX年XX月XX日
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