河海大学关于举办国际学术会议的管理办法

为了做好我校举办国际学术会议的管理，规范申办程序，提高举办国际会议的效益，根据国家教育部有关文件精神，结合我校实际，制定本管理办法。

1、 申请举办国际会议应具备的条件

（一）申请举办国际会议的单位在相关的学术领域有较强的教学及科研力量，教学、科研研究水平较高，一般应在国内处于领先地位。

（二）能够征集到国内外具有较高学术水平的论文，并能够邀请国际及国内的著名学者出席会议。

（三）得到有关主管部门的同意和支持。
（四）会议经费落实，须提供相应的证明材料，并具备会务及接待工作的能力。

2、 预报、申报和审批举办国际会议的程序

（一）预报

预计在上半年对外承诺或召开的国际会议，应在前1年9月份预报会议计划；预计在下半年对外承诺或召开的国际会议，应在当年的2月份前预报会议计划。预报国际会议的年份是指学校和单位拟对外宣传或承诺的年份，不是会议召开的具体年份。各具体召开国际会议的单位，报计划至国际合作处后，由国际合作处统一报教育部。

（二）正式申报

经过预报后，会议举办单位须在对外宣布至少4个月前提交书面申请（不得先对外宣布或承诺后再申报）。
（三）经国际合作处初步审核后，报教育部审批；待有关教育部正式批准下文后，承办单位方可对外承诺并积极开展各项筹备工作。

3、 国际会议总结

（一）会议结束后，承办单位要认真总结经验，按要求写书面总结，送国际合作处。

（二）承办单位必须将有关会议始末的材料搜集整理完毕后，送国际合作处归档。

（三）会议结束后一个月内，向教育部《国际学术动态》投递学术性总结。（地址：华中科技大学图书馆《国际学术动态》编辑部，邮编：430074）

会议总结报告的主要内容包括：（1）会议名称、时间、地点、与会人员、主题、协办单位和学术牵头人；（2）详写会议学术内容，包括：国际上本学科的动向、趋势、水平介绍和评价、与会国内外著名学者的最新研究成果和动向等，结合会议交流信息，突出重点，侧重创新，述评结合；（3）会议反映出来的我国在该学科领域与国际水平的差距，存在的问题和建议、感受等；（4）可附上图表，将其中的外文尽量译成中文；（5）会议论文集的出版情况；（6）篇幅以3000-8000字为宜。
4、 举办国际会议的注意事项

（一）会议所需经费主要由承办单位自筹解决，需要学校资助的，按学校有关文件执行。经费使用应有专人负责，会议结束后应及时进行财务决算。

    （二）对国际组织要求在我国举办学术会议，需区别情况对待：如我国是该组织的成员国，应尽会员国义务，可考虑同意在我国举办；对我未参加的国际组织要求在我国举办会议，应认真研究利弊，慎重对待。

    （三）原则上不邀请未建交国家人员出席会议。如有特殊需要，须事先通过国际合作处报江苏省外办审批。

    （四）原则上不邀请外国记者和外国驻华使、领馆人员参加会议，如需要，则需专案报批。

    （五）确定会议议题、准备会议材料、国内代表发言以及会议期间安排的参观考察活动，均不得违反国家有关保密规定。
    （六）一切涉外事宜，均应事先与国际合作处沟通，以便及时请示报告，妥善处理。

