外语政[2011]6号
外国语学院关于外出参加学术会议的暂行办法
各系、部、室：
经广泛征求意见并经学院党政联席会议讨论，对我院教师参加学术会议的有关事项做出以下规定：

1. 外出参加学术会议，原则上须有论文被会议组委会录用；

2. 参加国内学术会议，须凭论文录用通知先征得系、部负责人、研究所负责人、项目主持人或其他经费相关负责人的同意并就资助金额签署明确意见。参加国外（境外）学术会议须经学院党政联席会议讨论。

3. 副教授（或具有博士学位讲师）职称及以上教师赴港、澳、台地区参会可报销往返路费，其他费用自筹；赴国外参会可报销70%的路费（一年限报一次），其他费用从本人课题或相关项目经费自筹。
4、本暂行办法自发文之日起执行。解释权归学院党政联席会议。
附：外国语学院教师外出参加学术会议报销流程
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向组委会投递论文，并被录用





多渠道获取会议信息





确定差旅费及会务费报销来源（如学院、系部、课题项目组、研究所、重点专业建设等），凭论文录用通知，征求相关负责人的意见。国际学术会议须经学院党政联席会议讨论。





参会回来，及时将邀请函复印件留存资料室并经签收，发票送交相关经费负责人签字。（参会时索取有组委会盖章的会议正式邀请函；住宿费请用公务卡刷卡支付，详见计财处网站2010年11月04日通知。）





凭会议正式邀请函及发票等去计财处办理报销手续（先网上进行报销预约）。





撰写会议报道（挂于学院内网），并在学院作报告。








