附件1：

国际会议预报及申报须知

1、 在我国境内（不含港澳台地区）举办的、与会者来自3个或3个以上国家和地区（不含港澳台地区）的会议、论坛、研讨会、报告会、交流会等都属于国际会议，在本平台预报、申报。（只有2个国家人员参加的会议申报也适用于本平台。）

2、 预报中的“2019年国际会议”既包括在2019年年内召开的国际会议，也包含拟在2019年后举办、但须在2019年对外承诺的国际会议。

3、 各单位应通过平台预报及申报下一年度会议计划（包括一般和重大）。重大国际会议每年预报一次，逾期不再补报。一般性国际会议每年可分两次进行预报。2018年11月1日前预报下一年度的一般国际会议，2019年3月31日前可补预报2019年7月至12月的一般国际会议。

四、经预报已列入年度计划的会议，按以下类别和时间上报会议申报表和书面申请文件：
1、人文社科类：外宾人数100人以上或会议总人数400人以上或涉及敏感问题（不论规模大小）的会议，必须至少在开会前5个月在平台中填写会议申报表，并由学校国际交流部在会前4个月提交纸质请示文。小于此规模的和不涉及敏感问题的会议，必须至少在开会前3个月在平台中填写会议申报表，并由学校国际交流部在会前3个月在线提交请示文。
2、自然科学技术类：外宾人数300人以上或会议总人数800人以上的会议或涉及敏感问题（不论规模大小）的会议，必须至少在开会前5个月在平台中填写会议申报表，并由学校国际交流部在会前4个月提交纸质请示文。小于此规模的会议，必须至少在会前3个月在平台中填写会议申报表，并由学校国际交流部在会前3个月在线提交请示文。
3、邀请党和国家领导人、外国政要或前政要出席国际会议不在线申报，需另文报批（纸质请示文）。
4、外宾人数30人以下的小型自然科学技术类国际会议（不涉及敏感问题）可不预报会议计划，但必须至少在会前3个月在平台中填写会议申报表，并由学校国际交流部在会前3个月在线提交请示文。
5、境外非政府组织开展临时活动，中方合作单位应当按照国家规定办理审批手续，并在开展临时活动十五日前向其所在地的省级人民政府公安机关境外非政府组织管理办公室（登记管理机关）备案。（境外非政府组织是指在境外合法成立的基金会、社会团体、智库机构等非营利、非政府的社会组织。境外非政府组织未在中国境内设立代表机构，在中国境内开展临时活动，应当与中国的国家机关、人民团体、事业单位、社会组织合作进行。）

五、会议申报的具体步骤：
提前一年填写预报信息，当预报审核通过后，由会议负责人在平台填写"国际学术会议申报表"；单位初审（由学校国际交流部负责人担任）审核通过后，会议负责人从平台下载校内流程表、申报信息表等；根据表格指引，经单位相关部门审核会签后，送交学校国际交流部，由学校国际交流部报主管校长审批；获学校终审后，由学校国际交流部将发文文件扫描上传到系统，等待后续处理。

六、获批会议注意事项：
1、一般会议不邀请党和国家领导人或国外政要或前政要出席。
2、获批会议不得随意更改会议名称、主题、会议性质、规模、会议地点和时间。如确需更改，须在原定会议时间的前2个月在平台上进行会议信息更改申请。
3、在会议的筹备及举办过程中，会议主办单位和学术负责人必须严格把关，防止出现“两个中国”和“一中一台”等敏感问题，尤其是会议的论文集和所有文字材料中不得出现此类问题。

七、会议举办后提交总结材料要求：
[bookmark: _GoBack]1、会议负责人必须在会议结束后2个月内，在国际会议报批平台将指定格式的总结表（由单位终审办理加盖校章并扫描上传）、会议学术综述（至少3000字）、统计表、重要照片3-5张（JPG格式，3500*2500像素）、 论文集（1份）、到会国内外代表名单等材料提交到平台。
2、会议照片可包括开幕式，会议代表合影，会场全景，会议发言人，会议重要活动，主席台，闭幕式等，须注明照片上人员的姓名、工作单位、职衔、时间、地点。
3、国际会议学术综述须述明：
（1）会议名称、时间、地点、主办单位和学术负责人，与会中、外宾实到人数（港、澳、台学者列入中方代表），收到中、外论文数，论文集出版情况（注：不要采用答问形式撰写）。
（2）会议的主题、主要报告的基本内容和分组交流情况，国际上本学科的动向、趋势、水平和评价；
（3）与会国内外著名学者的最新研究成果和动向；收获和成果，对会议学术水平的评价和效益评估，通过会议反映出来的我国在该学科领域内的水平和国际水平的差距，存在的问题和建议；
（4）综述报告由会议学术负责人组织撰写和签名，如以单位名义撰写，署明联系人，联系电话和Email地址。学校国际交流部将对总结内容是否丰富、翔实和完整进行审核。

