南京航空航天大学博士生
国际学术交流事务办理流程
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第一节：申请流程图














第二节：申请交流基金材料提交要求
基金申请需提交:

纸质材料：

1) 《南京航空航天大学博士生国际学术交流基金申请表》（附件1）；

2) 论文录取通知书，含口头汇报邀请。

电子材料：

研究生教务系统里同时递交电子版学术交流基金申请表。
《南京航空航天大学博士生国际学术交流基金申请表》（附件1）填写时需注意填写：
1. 会议举办时间与邀请函上时间相一致；
2. 论文必需为全文收录，且在开会之后取得会议论文集；
3. 导师第一作者或者申请人第一作者；

4. 必须是口头报告。

纸版材料经导师、学院审批后，涉密同学需经保密处审批后，交至明故宫509；江宁行政楼304室。

第三节：填写出国（境）审批表要求
所有出国参会同学需填写出国（境）审批表（附件4），按表格顺序依次审批完成后交至培养处（全部由研究生院资助的会议，经费来源可先空着等最后审批的时候一并填写）
（锁定机票，出入境时间不能随便修改）
按照工信部要求，一般参会出国（境）时间不得超过6天。
出国（境）时间填写：
1. 如为亚洲区内，出国（境）时间为会议时间前加一天，后加一天。

2. 如为亚洲外其他地区，出国（境）时间为会议时间前加一天，后加两天；或前加两天，后加一天。
第四节：办理出国前借款
在出国之前可借的机票款及会议注册费总额不超过资助总额。
办理机票借款手续时需携带出国（境）审批表1份、电子行程单1份、借款单2份，先至研究生院审批，之后递交财务处。
办理注册费借款时需携带出国（境）审批表1份、会议通知1份（英文版的翻译成中文）、注册费缴费通知2份（英文版的翻译成中文）、借款单2份，先至研究生院审批，之后递交财务处。

（每周一、周二为研究生院办理财务日，周一在明故宫校区509，周二在将军路校区304）
1、 购买机票及机票借款【请尽量采用第一种购买方式】
借款责任人为导师（或其他相关老师），工号也为老师的工号
1.通过国内航空公司和旅行社：

（1）联系航空公司或旅行社核定票价和汇款账户等信息，建议进行多方价格比较。
（2）登陆系统办理机票借款汇款①登陆网上财务平台（http://222.192.64.25/login.aspx），用户名为学号，密码为学号或身份证后六位，如仍无法登陆，请联系财务科84892336；②登陆后按照出国审批表上的经费来源选择相应的账号（如果有两个及以上研究生院审批账号，优先选择第一个账号，如有变动，会提前通知）；③支付方式选择对公转账，汇款账户由航空公司或旅行社提供。

2.通过国外航空公司网站： 

（1）填写《乘坐非国内航空公司航班和改变中转地审批表》（附件8），并至国际合作处审批。
（2）账号4003-5645004或4003-56450081901不能办理国外对公转账，请自行购买，报销时携带机票订单和刷卡账单，并填写公务支出个人垫付的情况说明（附件9），至培养处签字后交至财务处。
机票也可通过借用公务卡购买机票，回国后报销。
二、注册费

注册费可借款也可使用公务卡先行垫付，回国后一并报销。
如需借款，登陆系统进行借款预约，流程与购买机票一样，付款方式选对公转账，直接把注册费汇往对公账户。提交借款单时请携带注册费缴费通知。
汇往国外的账户，以上2个账号不能选择网银对公，需使用公务卡支付。如果只能选择信用卡网上支付，需有具体支付要求的截图证明，然后自行支付。
报销时携带缴费通知、发票和刷卡账单，至培养处签字后交至财务处。
第五节：参会后结题
请务必在回国后一个月以内完成结题和报销相关手续。

结题时需递交以下纸版材料：

1）《南京航空航天大学研究生参加国际学术会议总结报告》（附件6）（本人和导师、副院长签字）
参会总结包括：本人在国际会议现场做学术报告的照片等相关材料；会议结束返校后，应由导师组织安排做一次学术报告会，介绍会议情况及研究进展出具报告会情况说明，附报告会照片，由导师和副院长签字；
2）会议论文集（光盘）；
3）个人会议论文全文。以上纸质材料均需提交电子版，个人论文需提交WORD版（按照附件7：《南京航空航天大学博士生国际学术交流基金参会论文WordTemplate》提交）；
4）以上1）3）两个文件的电子版压缩包，发送到pyc01@nuaa.edu.cn，邮件标题写清楚“学号+姓名+博士生国际学术交流基金结题材料”，附件也用同样的文件名（一定是压缩包）；
5）研究生教务系统里同时提交电子版参会总结。

第六节：报销

结题材料可与报销单一起提交研究生院审核。
在财务处平台填写（操作流程：http://cwc.nuaa.edu.cn/show11962389.htm），并将发票分类贴至报销原始单据粘贴单，具体要求详见财务处网站。
报销时需按照财务处国际差旅费报销要求提供出国审批表（复印件）、护照及出入境记录（复印件）、粘贴完毕的需报销的所有发票、打印完毕的报销预约单（2份）。如有导师或其他部门经费出钱，需要导师或部门项目负责人在报销预约单封面和大于1000的发票上签字，如全部为研究生院账号出钱则直接携带所有材料至研究生院培养处审核并签字盖章。
注意：

国际差旅：包括与此次出国相关的签证、机票、注册费等（附往返登机牌）；有单张发票金额大于1000，未通过公务卡或对公转账支付的需填写《公务支出个人垫付的情况说明》（附件9）；在外的住宿费、伙食费和公杂费全部按照研究生标准，在财务系统预约时请注意修改相应金额；因个人原因导致的机票退改签费用、住宿退宿费用等不予报销。
国内差旅：仅包括出国前到机场和回国后机场到学校的差旅。

周一、周二交至研究生院审核后，递交财务处。

其他说明：
1. 成绩单、学籍证明办理：自助机打印（本部；江宁均有）

2. 财务处咨询电话：84892336
3. 南航国际化意向QQ群：112150013
第一步：申请：


每月1-10号在研究生系统提交博士生国际学术交流基金申请，纸质申请（申请表见附件1+会议正式录用函）交至培养处








第二步：审批、公示：


立项公示；每月15日左右在研究生院网站查询立项资助名单





第三步：办理签证：


学生自行查询使领馆签证要求, 办理签证（资助证明见附件3）





第四步：办理出国境审批、提交出国统计表：


填写《南京航空航天大学研究生出国（境）审批表》（附件4）+指导教师报告（附件2），各部门签字全部流程完成后交培养处，自行学习研究生出国（境）安全保密守则，并手写完成安全保密试卷、签署承诺书（附件5）





第五步：办理财务程序：


通过公务卡消费或借款方式完成机票、注册费缴纳





第六步：出国（境）参会





第七步：回国结题：


1. 递交纸质版、电子版结题材料；（总结报告附件6）（论文附件7）


2. 研究生教务系统里同时申请结题，提交电子版参会总结





第八步：办理财务报销：


须于归国一个月内完成结题、报销
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