大连市市直机关会议费管理办法
第一章  总则
第一条  为贯彻党中央、国务院关于厉行节约、制止奢侈浪费行为和精简会议的有关精神，进一步加强对市直机关会议的管理，参照《中央国家机关会议费管理办法》（国管财[2006]426号）及《中共辽宁省委办公厅 辽宁省人民政府办公厅关于印发〈辽宁省省直机关会议费管理办法〉和〈辽宁省省直机关和事业单位差旅费管理办法〉的通知》（辽委办发[2007]27号）有关规定，结合我市实际情况，制定本办法。
第二条  市直机关应建立健全会议审批制度，严格控制会议数量、会期、规模，注重会议质量，提高会议效率。充分利用电视电话、网络视频等方式召开会议。
第三条  市直机关会议实行分类管理、按程序申报、分级审批。
第四条  市直机关及其直属事业单位实行定点办会。召开会议应尽量使用单位内部的宾馆、招待所、会议室和车辆。内部宾馆、招待所不具备承接条件的，应到通过政府采购确定的定点宾馆、饭店召开，不得租用高级宾馆、饭店召开会议。也不得到党中央、国务院严禁召开会议的风景名胜区等地方召开会议。在定点以外宾馆、饭店召开会议发生的费用，原则上不能报销。
第五条  市直机关应通过与定点宾馆、饭店签订协议的方式，把接待标准控制在本规定明确的开支范围和标准之内。协议签订后，双方均不能随意扩大开支范围和提高标准。
第六条  市直机关应在会议结束后及时到本单位财务部门报账，财务部门要认真把关，严格按照规定审核会议费开支，超标准或扩大范围开支的不予报销。
第二章    会议分类与规模
第七条  会议分类
一类会议：市党代会、市人民代表大会、市政治协商会议、市各民主党派代表大会、市劳动模范表彰大会；
二类会议：市委全委会、市人大常委会、市政府全体会议、市政协常委会、市纪委全委会、各民主党派全委会、群众团体代表大会、以市委或市政府名义召开的全市性工作会议；
经市委或市政府批准，由各单位承办中央或省在我市召开的会议，参照二类会议管理；
三类会议：市直各部门召开的工作会及专业会议；
其他会议：市直各部门召开的一般性的纪念会、研讨会、表彰会等会议。
第八条　会议规模
（一）会议天数

一类会议一般不得超过5天(特殊情况除外，不含报到日，下同)；

二类会议一般不得超过2天（法定会议除外）；

三类会议一般不得超过1天；

其他会议原则上控制在1天以内。
（二）　会议人数
一类会议与会人员按照市委、市政府审批的代表人数核定，工作人员控制在会议代表人数的50%以内；
二类会议与会人员一般不得超过200人，工作人员控制在会议代表人数的15％以内；
三类会议与会人员一般不得超过100人，工作人员控制在会议代表人数的10％以内；
其他会议与会人员、工作人员人数视会议总体规模由有关部门参照三类会议比例适当安排。
第三章    会议费开支范围、标准和列支
第九条  市直机关会议费实行总量控制、包干使用、超支不补的管理办法。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，在综合定额内据实报销。
会议费开支范围包括伙食补助费、住宿费、场租费、租车费、印刷费、公杂费、医疗费和误工补贴等。
一类会议：每人每天400元，其中伙食补助费80元；住宿费250元；其他费用70元。会议费按照相应开支范围和标准，在市财政会议经费预算中列支；
二类会议：每人每天300元，其中伙食补助费80元；住宿费170元；其他费用50元。会议费按照相应开支范围和标准，在市财政会议经费预算中列支；

三类会议：每人每天260元，其中伙食补助费80元；住宿费150元；其他费用30元。会议费按照相应开支范围和标准，在部门预算公用经费中列支；
其他会议:财政不予安排经费，可参照三类会议费开支范围和标准，由主办单位自行解决。
会议用餐一般实行自助形式。北三市和长海县会议代表及必须住会工作人员安排住宿；其他人员原则上不安排住宿。
第四章    会议审批
第十条  一类和二类会议，经市委、市政府批准，列入年度会议计划，由主办单位编报详细预算（会议的名称、主要内容、时间、地点、代表及工作人员数、所需经费等），经财政部门审核后，列入年度会议经费预算。其中：

一类会议按照法定程序审批；

市委全委会、市人大常委会、市政府全体会议、市政协常委会、市纪委全委会、各民主党派全委会、群众团体代表大会等二类会议，按照法定程序审批；

以市委名义召开，涉及全市性工作的二类会议由市委副书记审批；

以市政府名义召开，涉及全市性工作的二类会议由市政府常务副市长审批。

凡未经批准召开的会议，一律不核拨会议费。

第五章    附则
第十一条　本办法自2009年1月1日起实行。

本办法有效期限5年，法律、法规和政策另有新规定的，从其规定。

第十二条  各区市县可根据本办法，结合本地区实际情况制定具体规定，并报市财政局备案。
第十三条  本办法由市财政局负责解释。
