附件1

南京大学举办国际学术会议申报工作流程示意图

1、  (
会议
负责
人
) (
运转反馈意见
) (
校内
院系（单位）
) (
汇总
预报
计划
，
审核、学校签章
) (
国际处
) (
教育部
相关司局
) (
同意
) (
报送进行校内
初审
) (
11月初
报送
)会议预报

 (
于会议举办或对外承诺的前一年
预报
)
 (
统计本
院系（
单位
）预报的所有
会议，
分别
填写
《
南京大学拟申办及在华举办（含申办、合办等）重大国际会议计划表
》（
附件
3
）
与《南京大学拟申办及在华举办（含申办、合办等）一般性
国际会议计划表
》（附件4）
，于
10月底
前报送
国际处
)




 (
运转反馈意见
，抄送党委
宣传部
、科技处、社科处
等校内相关部处
)

会议负责人于报批平台提交申请至本院系（单位）后，须于预报申请的“操作-文件管理”一栏下载自动生成的《预报申请表》，将该表完善后报本院系（单位）签章，并扫描上传至“操作-文件管理”中的《学院预报表》一栏。

2、  (
会议负责人填写《校内审批流程表》（附件5），并将该表与在报批平台上下载的《会议安排表》一同报
校内相关职能部处审核，同时
拟请示文件草稿报送国际处
)通过预审批会议的正式申报


 (
教育部
相关
司
局
) (
国际处
) (
校内
院系（单位）
) (
于
规定时限前
将请示文件
上传至报批平台
) (
于
规定时限前完成填报
) (
驳回
修改/取消
) (
驳回修改
/取消
) (
会议
负责人
)




 (
运转
反馈
意见，抄送
党委
宣传部
、社科处、科技处
等校内相关部处
)
 (
校内
院系（单位）
举办
：启动会议筹备工作，对外承诺承办、合办国际会议，正式报送拟邀请外宾的报告。
申办
：启动向国际组织申请在华举行X届国际会议的申办工作，力争成功。申办成功后，奖次会议纳入相应年度内拟举办该国际会议的预报计划中，并适时正式具文报批举办此会议。
)
	
 (
依据同意批件
要求
)




备注：校内审核顺序具体为：社科类会议——院系、宣传部、社科处与国际处；自科类会议——院系、科技处与国际处。重大会议的校内审核将视会议申报需要增加校内其它相关部处。
3、 已获批国际会议的变更
 (
会议
负责人
) (
于拟
办会日期的
1至
2月前
申请
变更
会议要素
，并上传加盖院系（单位）公章的变更说明
)
 (
教育部
相关司局
) (
通过，
国际处报文
) (
校内院系（单位）
) (
国际处
) (
通过单位初审
)
 (
驳回修改
) (
驳回修改
)






 (
通过/驳回
)







4、 已举办国际会议的总结

 (
填写线上信息，按报批平台要求上传相关附件（含不少于3
000
字的会议综述）后提交
)
 (
教育部
相关
司
局
) (
会议
负责人
) (
校内院系（单位）
) (
通过单位初审
)
 (
通过
) (
国际处
)
 (
驳回修改
) (
驳回修改
)






 (
通过/驳回
)


附件2

国际学术会议预报申请表（样表）

	会
议
名
称
	中
文
	

	
	英
文
	

	举办时间
	
	会议地点
	

	会议类型
	
	会议规模
	

	主办单位
	
	承办单位
	

	协办单位
	
	合办单位
	

	拟参会人数
	中方（含港澳台）约人，外方约人，共约人
	中国香港
	中国澳门
	中国台湾

	
	
	人
	人
	人

	是否涉密
	
	是否邀请国家领导人
	

	是否邀请外国（前）政要参会
	
	是否涉及境外非政府组织
	

	经费来源
	  

	联系方式
	姓 名
	学院
	职务职称
	电 话/手 机
	电 邮

	申请人
	
	
	
	
	

	补充说明

	

	会议负责人签名                   年  月  日
	

主管领导签字                 院系盖章
                         
年  月  日


备注：此样表仅供参考，会议预报人在报批平台填写所有线上预报信息后，于预报申请的“操作-文件管理”一栏中下载自动生成内容的表格，完善所下载表格并完成签章后，扫描上传至报批平台。会议预报人无需另行填写此样表。


附件3

南京大学拟申办及在华举办（含申办、合办等）重大国际会议计划表

	20   年度拟申办及在华举办（含承办、合办等）重大国际会议计划表

	序 号
	会议全称
	地点（市）
	拟开会日期
	规模
	申办、承办、合办
	经费及备注

	
	
	
	年、月、日
	外方
	中方
	外方单位中英文全称
	对外承诺日期
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   注意：①没有信息的栏目填“无”，不得空格。
         ②“拟对外承诺日期”不是会议拟开会时间，而是：〈1〉对学校自主举办的国际会议类，是拟向外发出会议1号通告的日期；
                                                     〈2〉对申办、承办等国际会议类，是拟首次向外方单位正式申请的日期。
         ③如有疑问，请电询国际合作与交流处专家事务办公室025-89682683

   填表单位（盖章）           填表人         联系电话         电子信箱                               年    月    日


[bookmark: _GoBack]备注：外事秘书汇总本院系（单位）所有预报的国际学术会议，填写此表并加盖院系（单位）公章后，报送至国际处专家办。

附件4

南京大学拟申办及在华举办（含申办、合办等）一般性国际会议计划表

	20   年度拟申办及在华举办（含承办、合办等）一般性国际会议计划表

	序 号
	会议全称
	地点（市）
	拟开会日期
	规模
	申办、承办、合办
	经费及备注

	
	
	
	年、月、日
	外方
	中方
	外方单位中英文全称
	对外承诺日期
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   注意：①没有信息的栏目填“无”，不得空格。
         ②“拟对外承诺日期”不是会议拟开会时间，而是：〈1〉对学校自主举办的国际会议类，是拟向外发出会议1号通告的日期；
                                                     〈2〉对申办、承办等国际会议类，是拟首次向外方单位正式申请的日期。
         ③如有疑问，请电询国际合作与交流处专家事务办公室025-89682683

   填表单位（盖章）           填表人         联系电话         电子信箱                               年    月    日


备注：外事秘书汇总本院系（单位）所有预报的国际学术会议，填写此表并加盖院系（单位）公章后，报送至国际处专家办。

