举办国际会议办理流程


 (
填写《拟申办及在华举办国际会议计划表》
。
) (
预报。
会议举办单位
需
提前一年将会议计划提交至国际处
，向教育部预申报
。
)




 (
申请材料包括
：
《举办
国际会议申请表
》
；
《
申请举办国际会议请示
》
（
含会议
日程、
国内外
拟参会人员名单等）
；
)

 (
申报。
正式办会前至少三个月将书面申请材料提交至国际处，国际处报主管校领导审批，再报教育部审批。
)






 (
批复。
一个月左右收到教育部是否同意办会的批复。
)



 (
经
费预算、财务立项和审核报销事宜请咨询财务
处相关
部门。
)

 (
4.
  
立项。
收到会议批复后，即可进行会议经费预算审核和财务立项。填写经费预算表，由会议负责人、所在单位、经费管理部门、国际处、财务处等进行会签。
)





[bookmark: _GoBack] (
会议举办应符合《严格控制在华举办国际会议》和《在华举办国际会议费用开支标准和财务管理办法》等规定。
)

 (
办会
。
会议举办应符合国家相关规定。
)




 (
会后总结材料包括：
会议总结报告
；
实际参会人员名单
；
5-10
张有代表性的图片
；
会议论文集
；
其他有关文字材料、重要讲话录音和录像等。
)

 (
国际处
人员持任
  
6.
 
 
总结。
会议形成的重要资料，应在会后一个月内交由
国际处立卷，
交学校
档案馆保存。
)




举办国际会议相关规定和注意事项
1. 满足以下情况之一的需报国务院有关部门审批：
1 重大国际会议；
2 系列性的国际组织会议，
3 国际影响大，或中外方参会代表中有重要政界人物。
2. 未经履行必要手续，不得擅自邀请或对外协商邀请重要外宾来访，如国外政要、各国驻华使领馆工作人员等。
3. 境外人员来校参会，应按学校相关要求提前办理来访备案手续。
4. 应注意遵循保密原则，不得涉及国家政治、军事、经济和科技秘密，应维护学校的知识产权。
5. 会议经费收支严格按照“在华举办国际会议费用开支标准和财务管理办法”等规定执行。
6. 按照国家相关政策规定，国际会议不得在五星级酒店或风景区举行。
7. 需请校领导参加的会议，应在会前一周告知国际处。
8. 会议举办单位应在会前3-5个工作日将会议日程等相关资料发至国际处。
9. 相关联系方式
（1）会议申请、举办与总结  
联系人：国际处学术科罗老师 
地  点：主楼B2-605 
电  话：61831055
（2） 财务立项、经费报账
联系人：财务处综合科罗老师 
地  点：主楼B2-303 
电  话：61831060
