会议费结算单

	会议名称：

	会议时间：            年    月    日至    月    日

	会议地点：

	参会人员：      人

	其中： 外地代表：       人

	       本地代表：       人

	       工作人员：       人

	会议费预算：                元

	其中：住宿费                元

	      伙食费                元

	      会议室租金            元

	      交通费                元

	      文件印刷费            元

	      其他支出              元

	（1）                  元

	（2）                  元

	


审批人：              财务审核人：            经办人



会议费预算单
	会议名称：
	开会时间

	参会人员：       人

	其中： 外地代表：        人

	       本地代表：        人

	       工作人员：        人

	会期（含报到和离开时间）：          天

	按综合定额标准计算会议费开支控制数：          元

	实际开支：                  元

	其中：住宿费                元

	      伙食费                元

	      会议室租金            元

	      交通费                元

	      文件印刷费            元

	      其他支出              元

	（3）                  元

	（4）                  元

	



审批人：              财务审核人：            经办人：
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票据粘贴单



票据粘贴要求：
1.所有粘贴的票据必须为合法票据，报销人对所报销票据的真实性、合规性、合理性和相关性负直接责任。报销人应了解并遵守有关财经法规和管理制度。
2.票据粘贴单必须保持平整，不得折叠。
3.所有需要报销的票据必须均匀、平整并分类粘贴，由左向右呈“鱼鳞”状粘贴在边框内，开口向右。




          

