Памятка 
 
Аспиранты и студенты, не работающие в НИУ ВШЭ, оплачивают поездку и участие в научном мероприятии самостоятельно на сумму, утвержденную Заседанием научной комиссии факультета бизнеса и менеджмента. 
По окончании поездки и представлении на факультет по электронной почте финансового отчета с приложением всех документов: авиабилеты, посадочные талоны, квитанции об оплате гостиницы и другие финансовые документы (если документы на английском языке или другом языке, необходим перевод на русский язык) делается приказ о возмещении расходов по участию в научном мероприятии.
После того, как приказ подписан, аспиранты и студенты должны обратиться с оригиналами всех документов в Управление бухгалтерского учета к Пирской Ларисе Владимировне  для возмещения расходов (адрес: Кривоколенный пер., д.3а, каб. 414к, телефон: +7(495) 621-3167 *11107 электронная почта: pirskaya@hse.ru).

К отчету обязательно прилагаются оригиналы:

•        проездных документов;

•        счета из гостиницы;

•        прочие финансовые документы;

•        копии страниц загранпаспорта со сведениями о пересечении границы.
Если вы оплатили билет по банковской карте, Вам нужно будет взять в банке выписку о произведённой операции с вашего банковского счёта. Наличие выписки является подтверждением Вами оплаты билета. Выписка должна быть заверена синей печатью банка. Банковская карта должна быть оформлена на Ваше имя. Расходы, произведённые Вами по чужой банковской карте (члена семьи, родственника, коллеги, друга или подруги) считаются их расходами, так как в выписке банка о произведённых расходах будет указана их фамилия, и вам эти расходы компенсированы не будут.  То, что в билете указана Ваша фамилия, является подтверждением того, что Вы находились в командировке, но не является фактом подтверждения вашей оплаты за билет. 
Перед конференцией Вы можете бесплатно отрепетировать выступление с носителем английского языка в Центре академического письма http://academics.hse.ru/writing_skills/listen
