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关于印发《北京化工大学 
校内培训费管理办法（修订）》的通知 
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附件 2 

北京化工大学培训费预算申请表 
（预算不明确财政专项资金、代管经费专用） 

 

培训名称 
 

地点  

主要内容  

时  间   年  月  日—   年  月  日 天数
共计   天（含报到  天、撤离  

天） 

经费来源 □专项经费   □代管经费 项目编号  

有无住宿 □有         □无 有无就餐 □有         □无 

培

训

费

预

算 

人  员 人  数 要  求 
预算金额

（元） 

人均预算标准 

（元/人/

天） 

综合定额标准

（元/人/

天） 

参训人员  工作人员数控制在参

训人员数量的 10%以

内，最多不超过10人。

   

工作人员     

合  计    — — 

 

 

经费负责人（签字）：                             年   月   日 

经费管理 

部门意见 

（加盖公章） 

 

 

负责人：                （公章）    

日期：         年   月   日 

主管校领导意见 

 

 

签字：                                           年   月   日 

备注：1. 开支范围：师资费、住宿费、伙食费、培训场地费、培训资料费、交通费以及其他

费用（现场教学费、设备租赁费、文体活动费、医药费等）；  
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2. 交通费是指用于接送以及统一组织的与培训有关的考察、调研等发生的交通支出；

校内参训人员和工作人员参加培训发生的城市间交通费，凭培训 

通知按照差旅费的规定列支。 
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附件 3 

北京化工大学培训参训人员签到表 
 

名称：                                 时间：     年   月   日 

序号 姓名 工作单位 职称职务 联系电话 电子邮箱 备注

1       

2       

…       
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附件4 

北京化工大学培训费支出决算表 

 

名  称 
 

地  点  

时  间 年  月  日—   年  月  日 天数 共计   天（含报到  天、撤离  天）

人  数 共计       人（其中参训人员     人、工作人员    人） 

项目类型 
□校内预算经费     □科研经费 

□专项经费         □代管经费 
项目编号  

培训费开支明细 

项  目 内    容 总  额 人均金额 备 注 

住宿费 参训人员及工作人员培训期间租住房间的费用    

伙食费 参训人员及工作人员培训期间的用餐费用    

场地费 用于培训的会议室或教室租金  
 

 

讲课费 聘请师资授课所支付的必要报酬   

资料费 培训期间必要的资料及办公用品费  

 

 

交通费 
用于接送以及统一组织的与培训有关的考察、

调研等发生的交通支出 
  

其他费用 
现场教学费、文体活动费、医药费以及授课教

师交通、食宿等 
  

合  计    

备注：1. 组织培训的工作人员控制在参训人员数量的10%以内，最多不超过10人； 

2. 校内参训人员和工作人员参加培训发生的城市间交通费，凭培训通知按照差旅费的规 

定列支； 

3. 30天以内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。上述天数含报到和撤离时间，报到和撤离时间分别不得超过1天。 

  

经办人（签字）：                          经费负责人（签字）：             

年   月  日       经费负责人所在部门（加盖公章） 

 

使用校内预算经费、代管经费或预算不明确财政专项资金的，因支出总额大于预算金额        

元，请主管校领导审批。 

 

主管校领导签字：                                年     月   日 
 
 

  北京化工大学校长办公室      主动公开      2020 年 5 月 6 日印发   


