武汉大学办理申请举办国际或海峡两岸学术会议须知
一、会议请示程序
1、根据教育部关于申办国际会议的有关规定，各院系应于每年九月份集中向国际交流部提交次年拟举办的会议立项报告。
2、以院系为单位向国际交流部提交《申报举办国际或海峡两岸学术会议一览表》。
3、每次会议须向国际交流部提交会议请示，并附特邀专家名单、会议经费预算。如有港澳台专家参加国际会议，院系必须将相关材料另附说明上报校港澳台事务办公室。
4、国际交流部对会议请示文进行初审，报分管领导审签后行文，再向上级主管部门上报。
二、根据会议筹备情况适时召开国际或海峡两岸会议协调会
1、召开会议的背景情况(会议规模、会议层次、重要的专家)
2、该学科介绍（属几级学科、在国际上的排名及知名度）
3、正式的会议日程安排
4、校领导讲话稿
5、拟在会议期间洽谈的国际合作项目
6、召开会议还待解决的一些具体事宜
三、国际或海峡两岸会议总结
每次会议举办之后一个月内，院系向国际交流部外宣与项目推广办公室或港澳台事务办公室提交会议总结材料，内容如下：
1、会议的层次（特邀代表的身份）
2、主办、承办的组织单位名称（国际、国内、学会、协会）
3、会议受到的资助情况（政府机关、外资、企业）
4、会议获得的效益（社会效益、经济效益）
5、会议取得的成果（学术成果、科研成果、引进项目、建立的交流关系、聘请的名誉教授和客座教授名单）
6、《国际或海峡两岸学术会议总结情况一览表》；国际会议填写《武汉大学举办国际学术会议总结表》
7、《邀请外国人来华参加国际或海峡两岸学术会议人员名单》
8、国际或海峡两岸学术会议经费决算单。
四、注意事项
1、《武汉大学举办国际学术会议申报表》科技部（或社科部）意见一栏，理工科报会请科技部审批，人文社科报会请社科部审批，同时人文社科报会需要宣传部审批。
2、会议规模请院系严格按照提供的拟邀请专家名单上的人数上报，不得虚报。港澳台地区专家需提供专家姓名、所在单位、职称，如果在会议中发言需提供准确的发言主题和摘要。
3、根据上级主管部门要求，会议请示中建议不出现“XX届”、“XX论坛”等表达。
4、会议的日程如果超过3天，需提供详细的日程安排。
5、若会议属于行业性学会年会，国际交流部只负责向教育部提交申报材料获取批复，其他类型的批复，请院系自行联系行业性学会，由行业性学会处理。
6、所有会议一经上报不得随意修改会议时间、会议日程及会议规模。
