学术交流管理规定
一、外出参加学术活动管理

1、医院工作人员外出参加各类活动，必须持有各级学术团体或卫生行政管理部门的正式通知，应征稿件由科室主任签字后，医务处登记并出具介绍信推荐给主办单位。同一篇文章只能参加一次会议，征文录用后，凭正式代表卡或论文录用通知，首先到医务处初审后发给《外出参加学术活动审批表》。科主任、护士长外出，分别由医务处主任或护理部主任同意签字后，报请分管科教院长批准，医务处登记；职能部门负责人、科主任外出，由医务处主任同意签字后，报请分管科教副院长以及院长同时批准，医务处登记；其他各级医、护师(士)、技师(士)、科室工作人员外出参加学术会议，分别由科主任或护士长同意签字后，医务处主任批准，医务处登记。

2、参加学术会议返院后必须向所在科室负责人汇报，必要时向院领导汇报，并及时将国内外最新医学动态等会议精神在科内传达，必要时在全院作一次汇报讲座，以保证会议精神能得到及时传达、贯彻，所学到的经验能得到全面借鉴和推广。

3、外出参加学术会议，每人每年参加的限额如下：初、中级职称者，每年限外出两次（含利用医院经费外出1项）；高级职称者，每年限外出2次。护士长外出参加学术会议次数参照中级职称标准。参加总院学习不限次数。
4、科内每次参加同一会议的人员，到省外的每次不超过一人；在省内每次不超过2人；在市内的，每次不超过4人。专业学科年会，其他学科有论文录用者，若为大会交流，酌情安排，小会交流者或未注明“大会交流”者，一律不予参加。一个专业学科同期外出参加学术会议人员较多时，科主任必须安排好值班、专科门诊和教学工作，不得影响日常工作和教学。科主任外出参加学术会议，在办理好审批手续后必须向医务处备案。

5、全国、江苏省、扬州市各专业学会或学组委员、理事或专业协作组成员参加相应级别的工作会议，不受本人外出参加学术活动次数的限制，不受科内外出参加同一学术会议总人数的限制，费用全报，但每年限用一次。专业协作组成员资格必须事先由科室推荐、医务处报请分管院长批准，专业协作组出示书面证明方予认可。

6、利用课题经费参加与科研有关的学术会议，不受本人外出参加学术活动次数的限制，不受科内外出参加同一学术会议总人数的限制，但限每年使用一次。

7、医务人员应邀参加外单位举办的科研协作会、鉴定会、药物验证会等，审批手续同上。差旅费、资料费等均由邀请单位支付。与会次数不受外出参加学术会议次数的限制。应邀外出讲学，差旅费一律由邀请单位支付，不占外出参加学术会议次数计划，但这类活动每人每年在二次以内，审批手续同上。

8、凡参加各种学术会议必须持盖有公章的通知。

9、为了强化学术活动的管理，活跃学术氛围，推广应用新技术，按规定出席各种学术会议包括未用本院经费外出参加学术会议者和由药械公司资助国内外考察、学习、培训及参观等事由，由该专科科主任批准后，安排好科室工作方能外出。均需在参会时间前10天到医务处办理相关外出批准手续，否则视同私自外出。出席学术会议的医务人员回院后，必须以书面汇报材料形式在科内进行学术汇报，以使未能参会的医务人员了解更多的新知识、新技术，讲稿由科主任签字后交医务处放在该学科档案中保存。对未在科内进行交流者及汇报材料未交医务处存档的医务人员者，相关费用不予以报销，同时取消当年出席学术活动机会，包括未用本院经费外出参加学术会议人员。

10、对列为参加工作会议资格的医务人员请将各种专业委员会、学组委员、理事聘书等复印件交医务处归档并核查。

二、 外出参加学术活动的费用管理

1、严格实行外出参加学术会议回院汇报制度，医务人员外出参加学术会议回院后需向医务处提交书面汇报材料，并在全院或科室交流，科主任、护士长在相应报告会讲稿上签字后方可按规定报销出差费用。未用本院经费外出参加学术会议，包括药品、医疗器械生产营销企业资助的国内外考察、学习、培训、参观或各种会议活动，需按规定办理有关请假手续，回院仍需执行以上汇报制度。回院不提交书面汇报材料并在全院或科室交流者，取消以后外出参加学术交流的机会，包括自筹经费者。

2、从严审批出席各种工作会议。下述情况属于工作会议：(1)、全国、江苏省、扬州市各专业委员会或学组委员、理事、秘书或专业协作组成员参加相应级别的会议。(2)、国家部委、省厅、市局行文指令通知参加的会议。(3)、卫生行政主管部门授权单位举办的上岗证培训。其他情况一律不得作为工作会议。工作会议的会务费全报，住宿费、交通费的报销按参加学术会议的差旅费标准执行，在规定报销范围内不实行自费打折。参加工作会议回院后仍需执行回院汇报制度。
3、费用报销。参加学术会议开支的差旅费（包括住宿费、交通费）、会务费、资料费等应首先到院财务处确认、由分管科教院长复审签字，最后由分管财务院长批准，方能在财务科按比例报销。
各类费用的报销标准和规定：

（1）会务费、资料费不超过1000元。超出部分自付。
（2）住宿费标准：高级职称150元/天，中初级人员120元/天。

（3）伙食费标准：一般参加学术会议均提供伙食，无伙食提供的，伙食每人每天补助标准为省内20元，省外40元。

（4）交通费标准：省内10元/天（人），省外20元/天（人）

（5）凡外出参加学术会议和学习班，一律不得乘飞机，高铁列车商务座及一等座从严控制（如确因路途较远或任务紧急必须乘坐者，需事前报告，经院长批准同意，方可报销）。乘坐火车，从晚8时至次日晨7时乘车达6小时以上的，或连续乘车超过12小时的，可乘硬卧。不按规定，不经批准，超过部分一律自付。

（6）、经核准，参加各类学术会议费用报销核准总费用的85%，参会者自付15%。
                                            苏北人民医院东院

                                               扬州洪泉医院

                                             二0一五年一月
职能部门留存联                                                                编号：              

苏北人民医院东院外出会议审批表  
科室：                  会议类别：□学术会议  □业务培训  □指令性会议                                                                                                        
	会议名称
	

	会议日期
	
	会议地点
	

	会 务 费
	
	预计其它费用
	

	经费来源
	□医院支付      □科室基金支付       □其它：           

	参加人员
	
	职    称
	

	科室意见
	
	职能部门意见
	

	分管院长意见
	

	院长意见
	

	实际发生费用总额
	
	会务费
	
	差旅费
	


注：会议结束后，将该联审批表和取得的相关证书复印件交医务处存档。

财务处报销联                                                             编号：                 

苏北人民医院东院外出会议审批表  
科室：                  会议类别：□学术会议  □业务培训  □指令性会议                                                                                                     
	会议名称
	

	会议日期
	
	会议地点
	

	会 务 费
	
	预计其它费用
	

	经费来源
	□医院支付      □科室基金支付       □其它：           

	参加人员
	
	职    称
	

	科室意见
	
	职能部门意见
	

	分管院长意见
	

	院长意见
	

	实际发生费用总额
	
	会务费
	
	差旅费
	


注：会议结束后，凭该联审批表和发票到财务处报销。
申请外出参加学术活动流程


申请人执学术活动


邀请/通知








科室主任/负责人审批





职能部门审批


（医务处/护理部/院办）





分管院长审批





填写


《外出参加学术活动审批表》








院长审批


（科主任/护士长）





注：全国年会限科主任参加；省级年会各科室参加人数不超过2人；市级年会各科室参加人数不超过4人。








