
“集体活动-举办培训/会议”报销指南 

一、文件依据 

《义乌工商职业技术学院会议、培训等集体活动经费管理规定》(义工商院

办〔2023〕46号) 

 

 

二、报销附件及顺序 

预约报销单、相关票据及明细（需盖章）、支付记录（付款记录具体信息应

包含完整的支付卡号、收款单位、消费时间和金额。如采用公对公转账方式付款

的不需此附件）、实际参加人员签到表、会议（培训）通知、学校（会议、培训）

集体活动申报审批等事前审批 

三、举办培训、会议报销须知及注意事项 

1.培训、会议开支范围：用于包括师资费、住宿费、伙食费、其他费用（场地费、

交通费、资料费等）举办培训、会议直接发生的各项费用支出。 

2.培训费、会议费开支标准： 

会议费综合定额标准如下：  

 单位：元/人·天 

会议类别 住宿费 伙食费 其他费用 合计 

一类会议 300 150 100 550 

二类会议 240 130 80 450 

三类会议 — 60 40 100 

一类会议是指学校主办（承办）的全国或全省性的各类会议。 

二类会议是指学校党代会、教代会及各类区域性会议。 

三类会议是指学校召开的教学工作、科研工作、招生工作等各类全校性专题会议。 

培训费综合定额标准如下：  

                                                                                  单位：元/人·天 

分类 住宿费 伙食费 其他费用 合计 

义乌市内举办培训 — 60 80 140 

义乌市外举办培训 340 130 80 550 

说明．．1．：义乌市内举办培训是指针对居住地在义乌的参训人员举办的培训项

会议培训集体活动经费管理办法 



目，不安排住宿、不预算住宿费，确需安排住宿的封闭式培训，住宿费、伙食费

分别按按 170元/人·天、120元/人•天安排。 

义乌市外举办培训是指针对居住地不在义乌的参训人员举办的培训项目。 

说明．．2．：不安排住宿的培训、会议，综合定额按照扣除住宿费后的定额标准

执行，住宿费不能调剂；不安排就餐的培训、会议，综合定额按照扣除伙食费后

的定额标准执行，伙食费不能调剂。 

说明．．3．：召开会议的地点在校内且会议代表为本校教职工的，原则上不安排

住宿和用餐，不预算伙食费和住宿费。 

3.培训费如何做预算：培训费预算总额=综合定额标准*人数*天数。 

说明 1：30天以内（含 30天）的培训按照综合定额标准控制；超过 30天的

培训，超过天数按照综合定额标准的 70%控制；培训天数含报到和离开时间，报

到和离开时间合计不得超过 1天。 

说明 2：培训费实行分类综合定额标准，分项核定、总额控制，据实报销。

综合定额标准是培训费开支的上限．．．．．．．．．．．．．．．，各项费用之间可以按规定调剂使用；住宿费、．．．．

伙食费实际发生不得超过．．．．．．．．．．．单项定额按培训天数计算的经费预算总数。若会议、培

训时间为半天，伙食费参照标准减半．．执行。 

说明 3：参会（训）人数和工作人数的总人数作为经费预算总额人数计算依

据，其中组织培训的工作人员数量控制在参训人员的 10%以内，最多不超过 10

人；预算人数不含授课专家．．．．．．．．．．，即授课专家的讲课费、伙食费、住宿费、城市间交

通费纳入预算总额，但不纳入综合定额标准。 

注意：可报培训费（会议费）经费在预算总额内按实际参会（训）人数核定。 

4.培训（会议）费如何做事前审批： 

举办培训（会议）实行事先预算审批制度。举办培训（会议）前，举办单位

要线上进行项目申报审批，列明培训（会议）的名称、主要内容、时间、地点、

培训（会议）人员范围及人数、培训（会议）经费预算及经费来源等，按不同的

经费列支渠道、活动内容和预算经费总额报经费管理单位、经费分管领导、财务

分管领导、学校主要领导分级审批。若涉及货物服务采购、劳务费发放、公务租

车等事项，还需分别按相应管理办法进行事前申报审批。 

经费来源 事前申报审批 

非创收经费 
学校（会议、培训）

集体活动申报审批 

若涉及货物服务采购、劳务费发放、公务租车

等事项，还需分别按相应管理办法进行事前申



报审批 

创收经费 创收项目申报审批 
若涉及货物服务采购、公务租车等事项，还需

分别按相应管理办法进行事前申报审批 

注意 1：无收入的预算外集体活动，还需报院长办公会议审定。 

注意 2：对未经批准、未纳入预算和应办未办政府采购手续的会议、培训、讲座以及超

范围、超标准开支的经费一律不予报销。 

5.培训（会议）费如何报销： 

举办单位需在培训（会议）结束后，汇总所有票据和资料，报销时遵循“一

事一报原则”不得拆解事项或补报。若确有需要，可提前结算师资费等综合定额

标准外的费用。 

6.培训（会议）场地如何选： 

各单位要充分利用学校现有的教室、会议室、报告厅等场地，优先选择校内

举办会议、培训、讲座。确需校外组织培训的，应当优先选择党校（行政学院）、

干部学院以及其他义乌市政府通用培训场所。确有需要未选择上述场所的，应选

择在政府采购的定点场所组织培训（定点场所具体名单可通过政采云网站查询：

政采云-框架协议-培训服务）。 

7.讲课费标准是多少？（税前） 

职称/职级 校内人员 校外人员 

中级技术职称（乡科级）及以下 ≤400元/场（2课时以上） ≤300元/学时 

副高级技术职称（县处级） ≤600元/场（2课时以上） ≤500元/学时 

正高级技术职称（厅局级） ≤800元/场（2课时以上） ≤1000元/学时 

院士、全国知名专家（省部级）  ≤1500元/学时 

备注： 

1. 讲课费按实际发生的学时计算，每半天最多按 4学时计算。同时为多班次一并授课的，不

得重复计算； 

2. 校内人员讲课费按场次结算，若不足 2课时，课时按实际时间结算。 

说明 1：原则上参加人数达到 50人及以上规模的培训（会议）、讲座按照以上标

准执行，不足 50人规模的根据实际情况控制在以上最高标准的 90%以内执行； 

说明 2：为推进校企合作，突出高职院校培养应用型技能人才的特点，企业高层

管理人员可参照副高级职称，中层管理人员或技术骨干可参照中级职称。 

说明 3：义乌市机关事业单位、国有企业工作人员在工作日参加我校讲课，劳务

费减半发放。 


