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钢研字〔2018〕26 号 

 

河钢集团钢研总院 

关于下发《外出参会信息反馈管理制度》的                      

                      通   知 

各部门： 

为规范外出参会信息反馈，实现情报信息共享，结合我院实

际情况，特制定了《外出参会信息反馈管理制度》。现将印发给

你们，请遵照执行。 

 

 

2018 年 7 月 9 日 

 

 

 

 



外出参会信息反馈管理制度 
 

第一条  为高效获取和利用行业前沿新技术、新工艺、下游

用户需求等情报信息，加强交流与合作，我院将积极参与业内各

类技术交流、国际研讨会等学术会议。对此，为进一步做好对会

议信息的收集、分析和整理，规范外出参会信息的反馈，实现情

报信息共享，扩大信息传播范围，结合我院实际情况，特制定本

管理制度。 

第二条  会前，科研管理部将院领导审批同意参会的会议通

知转发至相关部门的同时，建立统计台账，登记参会信息。若派

院内同一个部门人员参会，则由部门组织统一回复主办单位，同

时将参会回执发送至科研管理部；若派院内两个及以上部门人员

同时参会的，各参会人员将参会回执发送至科研管理部，由科研

管理部统一回复主办单位。 

第三条  会上，参会人员要全面收集会议资料，包括书面材

料、电子材料、音视频资料。 

第四条  会后，参会人员要及时对会上收集到的信息进行整

理，形成书面材料向上级主管领导汇报，并将所有会议信息资料

交给科研管理部归档、使用。 

第五条  关于会务费登记报销，请严格按照下述程序执行。

参会人员填写财务报销单，完成相关签字批准流程后，需要到科

研管理部进行登记签字确认。没有科研管理部签字确认的会务费

报销单据，财务将不给予登记报销。 
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