河南大学外语学院教职工外出参加学术会议
管理办法（试行）
第1条 为进一步调动教职工从事科学研究的积极性，在扩大学术交流的的过程中加强外出参加学术会议的管理，从而促进外语学院院科学研究工作的发展，提升外语学院的综合实力，特制定本办法。

第2条 学院鼓励全院教职工撰写论文，参加高水平的学术会议交流，以促进我院教学、科研和管理水平的提高。

第3条 凡是外出参加学术会议的教职工必须在不影响正常的教学、科研和管理工作的前提下进行。

第4条 凡需外出参加学术会议者（包括论文被学术会议录用者、各级学会或研究会的理事、委员、学会换届或新学会成立的指定代表）都必须凭会议正式邀请通知，填写《河南大学外语学院教职工外出参加学术会议申请表》一式两份（见附件1），其中1份与与会论文和邀请函复印件用于存档。会费在1000元以下的由科研副院长直接审批，1000元以上者由科研副院长请示院长后决定。会后申请者须持《河南大学外语学院教职工外出参加学术会议申请表》找主管财务的副院长签字报销，该表作为财务凭证留存。
第5条 每篇论文只允许派一名人员参加一次学术会议，内容相同的论文原则上只允许参加一次学术会议，特殊情况由科研副院长酌情处理。

第6条 凡不需论文就可参加的各种会议（如专题研讨会、交流会、学术进展报告会、新技术展示会等），原则上不派人参加。
第7条 原则上副高或博士以上职称/学位者每人每年只能参加两次学术会议，中级以下职称者每人每年可以参加一次学术会议，正高级职称者不受此限。特殊情况由科研副院长酌定。
第8条 以上规定适用于中国大陆的各种会议，参加境外或港澳台的会议一般不予报销，特殊情况由院党政联席会议决定。
第9条 凡符合本规定的会费和差旅费按学校规定报销。与所申请会议无关的支出由申请者自己负担。参加会议信息应该在本年度末外语学院科研成果登记时予以登记，否则将酌减次年度的开会次数或不允许次年参加学术会议。
第10条 鼓励外语学院所托管的研究机构（研究所、中心等）资助该机构研究人员外出参加学术活动，费用由研究机构自行负担者，不受会议次数限制，但须报主管副院长批准。申请表和反馈表建议参照本规定执行，并将相关表格副本交院科研助理保管。
第11条  参加学术会议人员报销经费前应主动向科研副院长汇报学术交流情况，中级以下职称人员须填写《河南大学外语学院外出参加学术会议反馈表》（附件2）。

第12条  本办法于2009年1月1日起执行。

第13条 未尽事宜由学院教学科研办公室负责解释。
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附件1  
 河南大学外语学院教职工外出参加学术会议申请表
	姓    名
	
	职    称
	
	本年迄今参加学术会议次数
	

	会议时间
	
	地    点
	
	会费
	

	会   议   名  称
	

	举办单位（学会、研究会）
	

	提  交  论  文  名  称
	

	论文摘要
	                                 

	主管领导意见
	                                 负责人签字

                                            年     月     日


附件2

河南大学外语学院外出参加学术会议反馈表

	举办部门
	
	举办地点
	
	参加人数
	

	举办日期
	年   月   日-    年  月  日

	会议名称
	

	本人选读论文名称
	
	时间
	

	会议主要程序

	时间
	地点
	主持人姓名
	主持人单位
	职务/职称
	内容

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	会议概况
	

	单位评价
	（主管院长）签字：

年   月   日    




