附件1：
化学所职能部门国内会议年度计划表

部门名称：                                                 编制年度：

表1：大中型会议计划表

	序号
	部门
	会议名称
	会议内容
	时间
	地点
	人数
	会议形式
	会议委托公司名称
	支出预算（元）
	收入预算（元）
	经费来源

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


表2：小型会议计划表

	部门
	会议数量
	预算总额

	
	
	


部门负责人：                    分管所领导：

日期：         年   月   日     日期：       年   月   日       
说明：1.大中型会议计划填表1,小型会议计划填表2。                 

2.会议形式分为两类：传统场地会议、网络音视频会议。         

3.会议规模按参会人数分为大、中、小型会议，原则上大型会议人数为100人以上，中型会议为30人以上至100人，小型会议为30人及以下。

4.经费来源：项目预算、收取会议注册费、外部资助经费、基本运行费。
— 2 —
— 3 —  

