附件1
[bookmark: _GoBack]北京科技大学举办国内会议审批表
	会议名称
	

	会议类型
	业务会议□   管理会议□  

	主办单位
及负责人
	
	联系电话
	
	会议规模
	参会人数（总人数）（  ）
其中，工作人员（   ）

	会议时间（年、月、日、时段）
	
	拟定会议
地点
	校内 □
校外 □：          

	会议费开支
范围
	住宿费□  伙食费□  其他费用□  线上费用□

	校外办会理由
（勾选）
	□  1. 校内会议室规模小，无法满足本次会议需要；

□  2. 校内会议室档期已排满，无可供使用场地；

□  3. 校内住宿客房档期已排满，无可供使用客房；

□  4. 应上级单位要求，到指定地点办会。
          （上级单位：                     ）
其它：

	责任单位
正职领导
意见
	

          签字：
（公章）
                          年     月     日

	主管校领导
意见
	

          签字：
                                     年     月     日


备注：
(1) 学校的重要会议活动由校办负责并报主管校领导审批；
(2) 职能部门主办、承办的一般性会议活动由该职能部门负责并报主管校领导审批；
(3) 学院、科研院所及下属单位或个人主办、承办的各类会议活动由所在单位负责并 
由负责人审批；
(4) 国内管理会议工作人员控制在会议代表人数的10%以内；
(5) 超出原定会议规模的，国内会议应当在会议举办之前重新履行审批手续。
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