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中国科学院亚热带农业生态研究所
InstituteofSubtropicalAgriculture,ChineseAcademyofSciences

留言选登丨有关会议费核算的官方答复

留言1 关于会议费报销，有以下2个问题请教：

一是关于会期，我单位召开一个四类会议，会议召开半天，前一天办理报到，当天中

午会议结束，下午离会。请问会期是按照2天、1.5天还是1天来计算呢？

二是关于综合调剂使用，如果单项费用比如餐费超标（餐费超过130元/人/天），但

是总金额（含住宿、餐费加其他）是不超综合定额标准的，是否可以正常报销？

财政部行政政法司答复

一是关于四类会议的会期计算。《中央和国家机关会议费管理办法》（财行〔2016〕

214号）及其补充通知明确，四类会议的会议会期原则上不超过1天半，会议报到和离开时

间合计不得超过1天。因此，建议严格按照实际发生的会议会期、会议报到和离开时间，

计算会议费开支。

二是关于会议费的调剂使用。财行〔2016〕214号文件及其补充通知明确，会议费开

支实行综合定额控制，各项费用之间可以调剂使用，未实际发生的费用项目不得参与调剂。

根据您的描述，实际发生的住宿、用餐等有关会议费可在综合定额标准内报销。感谢您对

财政工作的支持！

留言2 我单位召开四类会议50人参加，其中30人住宿，另外20人未住宿，请问未住宿

的参会人员是否只能按210元/天进行会议费报销？

《关于〈中央和国家机关会议费管理办法〉的补充通知》（财行〔2023〕86号）明

确，会议费开支范围内各项费用间可以调剂使用，未实际发生的费用项目不得参与调剂。

按照您的描述，召开四类会时若有20人未发生住宿，则这20人应当按照扣除住宿费项目的

费用额度进行报销。感谢您对财政工作的支持！

财政部行政政法司答复
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中国科学院条件保障与财务局关于印发《〈中国科学院会议费管理办法
（试行）〉补充解释》的通知（科发条财函字〔2021〕24号）

三、关于会议预算

（二）会议费实行综合定额控制，各项费用之间可以调剂使用。对于无外地人员参加、

无住宿的小型会议，各项费用的调剂范围不包括住宿费，其综合定额标准应剔除住宿费。

在单位内部场所召开、仅发生伙食费的会议，单位应根据实际情况，本着厉行节约的原则

合理制定用餐标准。

参会人员通常应在会议举办场所就餐。科研类会议因会议举办场所价格、供餐能力等

因素需在外就餐的，应在会议审批单中予以说明。

中国科学院条件保障与财务局转发财政部 国管局 中直管理局关于《中央和国家
机关会议费管理办法》的补充通知（科发条财函字〔2023〕124号）

一、进一步精简会议活动

一是压减会议时间。二、三、四类会议会期由原则上不得超过2天压减至1天半，同时

一、二、三类会议报到和离开时间，由合计不得超过2天压减至1天半。

二是加强会议统筹。各单位应加强对会议内容相近、参会人员范围相同会议的统筹，

严格控制各类会议规模，简化办会形式，合理确定参会人员范围，减少参会人员数量，减

少陪会。

财政部 国管局 中直管理局关于《中央和国家机关会议费管理办法》的补充通知
（财行〔2023〕86号）

五、会议费应当按照以下方式进行核算列支

（一）线下费用按照《办法》有关规定以实际发生的费用项目分项定额标准总额为上

限，结合线下实际参会人数、会议时间进行核算。各项费用之间可以调剂使用，未实际发

生的费用项目不得参与调剂。

（二）线上费用不纳入《办法》规定的综合定额标准内核算，凭合法票据原则上在单

位年度会议费预算内据实列支。

各单位应当按照厉行节约、提高效率的原则，通过市场调研、充分议价，合理选择线

上会议应用系统，细化完善本单位线上会议支出标准。


