关于资助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。

二、 资助范围和额度
   会议费用以财务处审核为准。资助额度为5000元，资助名额为5个，1000元/人，超出的部分由研究生自行承担。具体包括：

1、 会务费（以论文邀请函为准），发票内容必须写明“XX会务费”；

2、 差旅费即来回火车卧铺（硬卧）的旅费；

3、 住宿费。

三、报销程序
1、博士，硕士研究生返校后，至少须要在中心做一次公开的学术报告，并提交参会相关材料。具体包括：

  （1）会议简介（包括会议背景资料，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）参会照片（以大会现场为背景），冲洗照片至少两张；

  （7）个人简历（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A3（双面打印），参会照片规格为5寸，须同时提交电子版（扫描件），导师必须在总结报告上签字盖章。

2、用信封装齐报销发票，在发票背面左上方位置签上学生本人姓名，并将发票提交至词典中心办公室。

四、注意事项
1、 到财务处报销时须附上会议通知单，请各位外出参会时，注意索要加盖会议主办方公章的会议通知原件。

2、 请各位外出参会时妥善保存好发票，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。
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