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附件1对外经济贸易大学举办国际会议（海峡两岸学术会议）工作流程
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附件2 （注：国际会议参会总人数在400人以下，外宾人数在100人以下填写此表）
	对外经济贸易大学20xx年度拟申办及在华举办(含承办、合办)一般国际会议计划表

	序号
	会议全称（英文名）
	地点(市)
	拟开会时间
	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
	拟对外承诺日期
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	含场租费、会务杂费、住宿费、会议资料费等

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	填表单位：
	
	填表人：
	
	联系电话：
	
	邮箱：
	


附件3

	对外经济贸易大学20xx年度拟申办及在华举办(含承办、合办)海峡两岸学术会议计划表

	序号
	会议全称
	地点(市)
	拟开会时间
	规模
	申办、承办、合办
	经费及备注

	
	
	
	年、月、日
	大陆
	台方
	台方单位全称
	拟对外承诺日期
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	含场租费、会务杂费、住宿费、会议资料费等

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	填表单位：
	
	填表人：
	
	联系电话：
	
	邮箱：
	


附件4 （注：国际会议参会总人数在400人以上，外宾人数在100人以上填写此表）
	对外经济贸易大学20xx年度拟申办及在华举办(含承办、合办)重大国际会议计划表

	序号
	会议全称（英文名）
	地点(市)
	拟开会时间
	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
	拟对外承诺日期
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	含场租费、会务杂费、住宿费、会议资料费等

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	填表单位：
	
	填表人：
	
	联系电话：
	
	邮箱：
	
	


附件5国际会议申报模版

（注：逐个报送会议申请时，填写此表）
关于举办XXXXXX研讨会的请示

校领导： 

为了......（简要说明会议背景和意义约100字）加上我校拟于XXXX年XX月XX日至XX日在我校举办“XXXXXX研讨会”（英文名如The Academic Seminar on ‘XXXXXX’）。

会议的基本情况如下：
会议的名称

中文名称：（如：“XXXXXX研讨会”）

英文名称：（如The Academic Seminar on ‘XXXXXX’）。

会议的举办时间和地点

拟于XXXX年XX月XX日至XX日在我校举办。

拟对外承诺时间：XXXX年XX月XX日。

会议的主办单位和承办单位

主办单位：对外经济贸易大学

协办单位：XXXX

承办单位：对外经济贸易大学XXXX学院/研究中心

会议的规模和拟邀请与会人员

会议拟邀请国内外专家、学者等共计XXX人，其中外籍人员XX人，中方XX人。拟邀请主要参会人员名单如下：

会议的主要议题

1．XXXXX

2. XXXXX

3. XXXXX

4. XXXXX

5. XXXXXX

会议日程 （XXXX年XX月XX日至XX日，会期XX天）
XX月XX日

09:00—10:00  开幕式

10:00—10:30  会议合影

10:30—12:30  分组讨论、论文发表


12:30—13:30  午餐

13:30—17:30
分组讨论、论文发表


18:30—20:30
晚宴


XX月XX日

09:00—11:30  分组讨论、论文发表

11:30—12:30  午餐

13:30—17:30  分组讨论、论文发表

17:30—19:30  晚宴

XX月XX日

09：00—10：00  闭幕式

经费来源

（请详细说明是否我校全部承担，如有其他经费来源请说明）

八、会议的意义和必要性

（请用150至200字说明）  

其他

1.
会议不邀请党和国家领导人以及外国政要或前政要出席。（如有国家领导人参加请明示）

2.
会议不邀请台湾代表参加，议题不涉及台湾问题。（如邀请台湾代表参加请明示）

3.
会议的安全保障由我校保卫处负责。

4.会议的宣传工作由XXXX负责。（或由xxxx媒体报道）

承办人姓名、单位及电话号码

XXXX

对外经济贸易大学 XXXX学院xxxx中心
联系电话：xxxxxxx  

我校联系电话：64492131。传真：64493860。

以上妥否，请批示。

   二零XX年XX月XX日   

附件6
参会人员申请来华访问签证个人信息表（模版）

	姓名
	国籍
	职业
	性别
	护照号码
	出生日期
	申请来华

签证地点
	拟在华停留时间

年月日- 年月日

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


注：请附签证申请人护照复印件及中英文简历。

附件7
对外经济贸易大学举办国际会议拟邀请主要境外人员名单汇总表

会议名称：                              校内承办单位：    　　　　　         填表人：      　　　　　　  电话：

	序

号
	国别／地区
	姓名（外籍人士填写英文名）
	性别
	学科
	职称/ 职务
	工作单位（外籍人士填写中英文）
	与会身份
	护照号
	出生年月
	在华期限
	费用负担

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


特别说明：

此表在上报年度计划和逐个会议申请时作为附表使用。拟邀请参会的境外人员（含现在境内或者境外的外籍人士、港澳台人士、外国驻华使领馆官员、国际组织驻华人员情况均须准确填写。其他参会人员不需填写此表。

港澳台人员须在国别／地区一栏中标明。

与会身份指：主席／主讲人／特邀致辞人／贵宾／一般参会人员／随行。

主讲人、大会或分组主席／主持人、致辞人、与会境外政要、国际组织人员、驻华使领馆参赞级以上官员须将中文简历专文附后。
办理外国人来华签证前须另外填写并上报“对外经济贸易大学举办国际会议邀请外国人来华名单汇总表”和授权单位签证申请表。

附件8          在华举办国际会议情况反馈表

单位名称：
	会议名称
	

	举办时间
	

	会议类别及议题
	

	会议成果及产生的经济和社会效益
	

	建议/体会/经验
	

	会议经费支出
	

	反馈时间
	
	联系人
	
	联系电话
	


提交年度计划


各单位在9月以校内请示的形式提交本单位下一年度举办国际会议的申请，获得批准的，在9月30日前填写《拟申办及在华举办(含承办、合办)一般国际会议计划表》或《拟申办及在华举办(含承办、合办)重大国际会议计划表》国际处汇总，以便制定全校举办国际会议的年度计划。    


10月15日前由国际处向上级主管部门上报举办我校国际会议年度计划。


申请举办海峡两岸学术会议的填写《拟申办及在华举办(含承办、合办)海峡两岸学术会议计划表》





逐个会议提交申请


会议对外承诺日期前4个月，会议承办单位填写《国际会议申报模版》上报详细计划。


国际处向上级部门提交申请。





获得批准


获得上级批准后，召开相关单位参加的筹备会，进行分工，确定时间表。





会务筹备


会议承办单位组织会务组，做好经费筹集、会议通知和论文邀请、确定参会人选、后勤保障等工作。


承办单位填写《对外经济贸易大学参会人员申请来华访问签证个人信息表》，由国际处上报北京市外办办理签证手续。


落实其他会务工作。


进行筹备情况检查。





会议服务





会议收尾工作


会务组安排参会人员离会，做好会议总结、论文收集整理、发布新闻、收集媒体报道资料、经费决算。





会议总结


会议结束两个星期内，会议承办单位上交《对外经济贸易大学举办国际学术会议总结》。


一个月内，国际处向上级部门提交会议总结。





年度总结


国际处根据上级部门要求上报。










