西北农林科技大学国际会议申报流程
一、预报
各单位应于会议对外承诺或宣布开会的前一年9月在国际会议报批平台添加国际会议预报、提交申请，经学校、教育部审核通过后纳入教育部年度计划。按照教育部会议预报制度，未纳入年度计划的会议申请，原则上不再受理。国际会议预报包括重大国际会议及一般国际会议的预报。
外宾人数30人以下的小型自然科学技术类国际会议（不涉及敏感问题）可不预报会议计划，但必须至少在会前3个月在平台中填写会议申报表，国际合作与交流处将在会前3个月向教育部网上提交请示批文。
国际会议预报流程图：



一般性国际会议：外宾人数在100人以下或会议总人数在400人以下的社科类国际会议；外宾人数在300人以下会会议总人数在800人以下的自然科学领域的专业或学术性国际会议。
重大国际会议：联合国下属机构和各专门机构的大会与特别会议；联合国系统以外的政府间和非政府间重要国际组织的大会与特别会议；外宾人数在100人以上或会议总人数在400人以上的社科类国际会议，以及外宾人数在300人以上或会议总人数在800人以上的自然科学技术专业领域的专业或学术性国际会议；外国政府正部长及其以上官员或前国家元首、政府首脑出席的高级别国际会议；邀请党和国家领导人出席的国际会议；涉及敏感问题的国际会议。
二、申报
请单位在对外承诺举办国际会议之前，要履行会议申报审批手续，小型及一般国际会议提前3个月申报，重大国际会议提前5个月申报。
国际会议申报流程如下图：


    三、审批
国际会议实行“四级审批制度”：会议发起人所在单位进行初审；经科研院或宣传部（人文社科类会议）、计财处、国际处审核通过；经主管校领导审批；上报教育部审批。
四、来访审批
[bookmark: _GoBack]国际处将协助发起人所在单位为与外籍参会人员办理来华相关手续，请填写《邀请外国相关人员访问审批表》，上交至国际处，经主管校领导审批。国际处将按照相关规定向外交部申请《被授权单位邀请函》，由发起人所在单位向参会人员发放邀请函。
五、总结
1.会议负责人必须在会议结束后２个月内，在国际会议报批平台将会议的学术总结（至少3000字）、统计表、重要照片3-5张(JPG格式，3500*2500像素)、 论文集（1份）、到会国内外代表名单等材料提交到平台。
2.会议照片可包括开幕式，会议代表合影，会场全景，会议发言人，会议重要活动，主席台，闭幕式等，须注明照片上人员的姓名、工作单位、职衔、时间、地点。
3.国际会议学术总结须述明：
（1）会议名称、时间、地点、主办单位和学术负责人，与会中、外宾实到人数（港、澳、台学者列入中方代表），收到中、外论文数，论文集出版情况（注：不要采用答问形式撰写）；
（2）会议的主题、主要报告的基本内容和分组交流情况，国际上本学科的动向、趋势、水平和评价；
（3）与会国内外著名学者的最新研究成果和动向；收获和成果，对会议学术水平的评价和效益评估，通过会议反映出来的我国在该学科领域内的水平和国际水平的差距，存在的问题和建议；
（4）总结报告由会议学术负责人组织撰写和签名，如以单位名义撰写，署明联系人，联系电话和Email地址。国际处将对总结内容是否丰富、翔实和完整进行审核。
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