附件11：

西南交通大学会议业务流程

 













申请单位填写《西南交通大学会议审批表》








申请单位按规定流程报分管校领导或归口管理部门审批





费的会议





收取会务





申请单位将《西南交通大学会议审批表》、预借票据申请书（申请单位领导签字、盖单位公章）、会议通知交至计划财务处综合财务管理科





不收取会务费的会议





计财处根据申请材料审核申请单位的票据领用资格，向核准的票据领用人发放会议用票据





申请单位应将收取的会务费及时解交计划财务处，不可坐支





申请单位召开会议，按综合定额控制和预算批准数开支相关费用





申请单位应在会议结束一个月内，至计划财务处会计核算中心或科技经费及应税管理科办理会议费报销业务，收取了会务费的单位还需核销已领用票据，并结清相关费用








