
关于资助硕士研究生参加学术会议报销会议费的细则
一、资助会议类型
国际学术会议和国内学术会议两种。
二、 资助范围和额度
会议的费用（包括会务费、差旅费、论文版面费、注册费等）以财务处审核为准。会议地点在亚洲以外的国际学术会议学校资助金额为7000元，会议地点在亚洲内（大陆境外，包括港澳台）的学术会议资助金额为4000元，会议地点在大陆境内的学术会议资助金额不超过3000元。具体包括：
1、会务费（以论文邀请函为准）的最高标准不超800元，发票内容必要写明“XX会务费”；
2、差旅费即来回火车卧铺（硬卧）的旅费；
3、住宿费不超过100元/人*天；
4、伙食补助需自费。
三、报销程序
1、硕士研究生返校后，至少在学科范围内做一次公开的学术报告，并向研究生处植老师提交参加会议的相关材料，具体包括：

（1）会议简介（包括会议背景材料、征文通知等），复印件一份；

（2）会议邀请函和论文录用函，复印件一份；

（3）会议录用论文全文（包括中英文摘要），打印件一份；

（4）会议发言PPT讲稿，打印件一份；

（5）参会总结报告即个人心得与总结，打印件一份；

（6）参会图片（以大会现场为背景），冲洗照片一张；
（7）个人近照（生活照），冲洗照片一张；

（8）个人简介（包括个人学术与科研情况），打印件一份。
以上材料复印件和打印件纸张规格为A4，参会图片和生活照规格为5寸，均须同时向植老师邮箱（zhzhongpei@qq.com）提交电子版或扫描版。具体要求如下：

（1） 电子版须将所有材料整合到一个word文档或pdf文档中，编好页码并制作封面和目录，封面可参考附件。

（2） 打印版要求用A3纸打印（双面打印），和电子版完全一致（照片冲洗后贴上），并装订成册。

（3） 参会总结报告要求指导教师与所在培养单位在总结报告上签字盖章。
材料不合上述要求的，不予报销。
2、用信封装齐所有的报销发票，并在其中一张发票背面的加盖我校的报销公章（到学院办公室加盖），其中经手一栏填写学生本人姓名，验证需导师亲笔签名（若发现代签，不予报销），之后于每月最后一周内（其他时间不受理）交到北校区研究生处植老师处。
3、待审核完全后，将签好字的票据返给学生，由学生原则上应在导师的陪同下到财务处报账。
三、注意事项
1、到财务处报销时需附会议通知单，请各位在外出参会时，注意索要加盖会议主办方公章的会议通知原件。
2、由于实行实报实销的原则，请各位外出参会时妥善保存好票据，注意付款单位应写“广东外语外贸大学”，并加盖收款单位的财务专用章。发票上不得涂改。
四、本规定由研究生处负责解释，自公布之日起实施。
广东外语外贸大学研究生处
2012年10月31日
附件：

广东外语外贸大学学术会议资助第X批

XXX(会议名)

会议材料汇编

学    号                 

姓    名                 

专    业                 

研究方向                 
录取类别                 

入学时间                 
联系电话                 
指导教师                 

培养单位                 

研究生处
年   月   日

