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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提交年度计划


各单位在9月20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》、 《拟申办及在华举办(含承办、合办)重大国际会议计划表》 或《拟申办及在华举办(含承办、合办)海峡两岸学术会议计划表》，由国际处汇总并制定全校举办国际会议的年度计划。    


9月30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。


对于拟在下半年举办的一般国际会议，举办单位可于对外承诺或宣布开会的当年2月初将上述计划表送交国际处。





逐个会议提交申请


会议对外承诺日期前5个月，会议承办单位填写《国际会议申报模版》，以校内请示形式上报详细计划。


校内请示获批后，由国际处向上级部门提交会议申请。





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。























