在华举办国际会议申办指南

国际会议分类
国际会议指有外籍专家学者作为正式代表出席的会议，按不同属性可分为：
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会议申报流程
注册登录
登录国际会议报批平台http://econf.hust.edu.cn
会议预报
每年9-10月，通过平台填写下一年度会议计划
会议申报
小型及一般国际会议提前4个月申报，重大国际会议至少提前5个月申报，在国际会议报批平台填写国际会议申报材料。
会议审核
申请单位初审后，国际学术交流处审核，通过后申报人从国际会议报批平台下载会议申报材料和《国际会议校内审批流程表》，打印、签字、盖章后交国际学术交流处，校内审批后上传至会议报批平台进行终审。
举办会议
教育部正式批复后，会议申请单位按教育部批复函邀请相关参会人员、举办会议。（如有境外非政府组织参会，会前十五日向会议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备案，将该备案表上传）
未按时申报，教育部不再受理
驳回，申请人按驳回原因修改并重新申报。
未通过
原则上没有按时进行提前预报的国际会议将不予补报。

预报审核
申请单位初审后国际学术交流处审核，通过后11月教育部审核并备案
未通过
申请人按要求修改
会议申报人必须在会议结束后两个月内，在会议报批平台上按要求填写在华举办国际会议总结表。
会议总结
按要求重新修改
未通过


根据有关文件并结合南开大学实际情况，特作以下说明：
一、国际会议的定义
在我国境内（不含港澳台地区）举办的、与会者来自2个或2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，均需报教育部审批。 
二、一般性国际会议和重大国际会议的界定
一般性国际会议：
外宾人数在100人以下或会议总人数在400人以下的社科类国际会议；外宾人数在300人以下或会议总人数在800人以下的自然科学领域的专业或学术性国际会议。
重大国际会议：
1.联合国下属机构和各专门机构的大会与特别会议；
2.联合国系统以外的政府间和非政府间重要国际组织的大会与特别会议；
3.事关我核心利益、涉及重大敏感问题以及重要国际问题的国际会议；
4.外宾人数在100人以上或会议总人数在400人以上的社科类国际会议，以及外宾人数在300人以上或会议总人数在800人以上的自然科学技术专业领域的专业或学术性国际会议；
5.外国政府正部长及其以上官员或前国家元首、政府首脑出席的高级别国际会议；
6.邀请党和国家领导人出席的国际会议。
三、关于会议预报的说明
1.按教育部规定，需在每年9月底通过“国际会议报批平台”向学校预报次年度国际会议计划，未纳入预报计划的国际会议原则上教育部不再受理申报。
2.外宾人数在30人以下的小型自然科学技术类会议（不涉及敏感问题）可以不进行预报（但会议必须报批）。
四、关于会议申报的说明
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。小于此规模的和不涉及敏感问题的会议，在开会前4个月在平台中填写会议申报表，不足3个月无法在报批平台进行填报申请。
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。小于此规模的会议，在会前4个月在平台中填写会议申报表，不足3个月无法在报批平台进行填报申请。
3.原则上不邀请外国政要、前政要、外国驻华使节参加在华举办的国际会议，如确有必要邀请的，须另文上报教育部（纸质请示文）。拟邀请国外驻华使领馆人员参会的请示（含详细行程）需提前1个月送达国际学术交流处。
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，但须在会前4个月在平台中填写会议申报表。
5.会议背景：需写明与会议主题相关的召开背景。系列会议还应提供首次会议的举办时间、会议主旨、我校承办会议的背景等。
6.参会名单：参会名单：应按照国籍分别提供中、外方参会人员名单，除姓名以外，国籍、工作单位、职务/职称均需用中文表示，格式可参考“国际会议报批平台”上的相关表格。
7.会议日程：为确保审批通过，应尽量提供包含会议分议题的具体日程。
8.跨地区办会：原则上不得跨地区举办国际会议。在异地举办国际会议，可由会议举办地的单位向其上级主管部门申报审批。如需通过学校上报教育部，需同时提供当地省政府外办出具的无异议函。
五、关于境外非政府组织、财团赞助或参会的说明
若办会中存在境外非政府组织、财团赞助或参会的情况，请详细填写相关信息，并上传“赞助单位简介”文件，如成立时间、主旨、组织机构、对华态度、在华开展的主要活动等。会议获批后，需在会前十五日向会议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备案，将境外非政府组织临时活动备案表上传至国际会议报批平台（http://econf.hust.edu.cn）。（天津市公安局境外非政府组织管理办公室联系电话为：022-66977473）
六、注意事项
1.国际会议外方参会人员数量仅有1名，也需以国际会议完整流程进行申报。邀请境外专家来华讲座不属于国际会议范畴。
2.国际会议需要将中方参会人员（包括大陆、香港、澳门、台湾、旅居国外或在国外工作但具有中国国籍）与外方参会人员比例控制在4:1，自然科学技术类会议可放宽至5:1。
3.参会人员指的是实际与会参与学术交流和讨论的人员，不包括学生及旁听人员。
[bookmark: _GoBack]4. 会议名称中不可以使用英文缩写，不得为提高会议规格，随意使用“峰会”、“国际论坛”、“世界大会”、“高层会议”等会议名称。
5.会议举办时间应避免与国家举办的重大国际性活动（如奥运会、世博会等）冲突。
6.在获得教育部正式会议批复前，任何单位和个人不得对外承诺举办会议、发布正式的会议通知或邀请。
7. 会议议程中的会期应控制在5天以内。
8.一般会议不邀请国家领导人或国外政要或前政要出席。
9.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。如需更改，须在原定会议时间的前2个月在平台上填写变更申请，国际处管理员同意之后，下载表格签字盖章并上传至平台报教育部审批。
10.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。
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