附件2：
举办国际会议审批流程
各学院（部）、各单位举办、承办或协办有国（境）外代表出席的国际会议须报国际合作与交流处审批。
[bookmark: _GoBack]一、预报制度
为限制重复举办主题相同的会议，防止出现先对外承诺（或申办）的现象，国际会议每年可分两次进行预报。每年11月前可预报下一年拟举办的重大国际会议和一般国际会议；每年4月前可补预报拟在当年7-12月举办的一般国际会议。预报仅需填写《拟举办（含承办、合办等）国际会议计划表》，提供拟举办会议的简单信息。
二、会议申报
（一）重大国际会议
重大国际会议须经自治区政府审核同意后报请国务院审批，必须在对外宣布前6个月向国际合作与交流处提交《广西师范大学举办国际会议申报表》及申报支撑材料。（报批国际会议的年份是指会议对外宣布或承诺的年份，不是会议召开的具体年份）。
（二）一般国际会议
[bookmark: _Hlk532720557][bookmark: _Hlk532719714]1.一般国际会议须在开会日期前，不少于4个月时限内填写《广西师范大学举办国际会议申报表》及申报支撑材料（电子版），并报送至国际合作与交流处；
2.国际合作与交流处对申请材料进行初审，并提出修改意见（约1-2个工作日）；
3.申请者完善材料之后，将申请材料（电子版）提交国际合作与交流处复审；
4.复审通过后，申请者打印申请材料，前往相关部门进行校内审批（约2个工作日）；
5.校内审批后，国际合作与交流处在校内OA系统报文（约5个工作日）；
6.自治区教育厅审核（材料齐全约10个工作日）；
7.自治区外事侨务办公室审核（材料齐全约5个工作日）；
8.自治区党委或人民政府审批；
9.审批结束反馈。
三、申请材料及要求
（一）《广西师范大学举办国际会议申报表》
（二）请示文。请示内容应包括：
1.申办、承办和举办国际会议的必要性；
2.主办单位及承办单位名称；
3.会议议题和主要内容；
4.举办时间、会期、地点（城市）；
5.与会人员范围、总数及外宾人数，是否邀请党、国家、自治区领导同志以及外国政要或前政要出席会议（如邀请，副部级以上需另行报批）；
6.经费来源:请注明使用经费名称，以及经费编号；如由注册费支付全部会议费的，请将注册费详细数额标注清楚；
7.是否涉台湾或其他敏感问题及政策，以及有关国际组织情况等。
（三）附件材料
1.会议方案和相关背景材料
2.外方主要参会人员名单
3.会议日程安排
4.会议经费预算
5.经费使用计划表
6.参会台湾地区同胞备案表（如有台湾与会人员）
四、会议总结
在会议结束后1个月内，各承办单位应提交《广西师范大学举办国际会议总结表》，连同专家信息、经费开支情况和会议精选照片等一同报送至国际合作与交流处。
五、材料下载地址
申请者可登录国际合作与交流处网址：http://www.cice.gxnu.edu.cn/，点击“涉外事务”—“举办国际会议”，下载相关申请材料及范例。
六、联系人和联系方式
专办员：李老师、陈老师；
联系方式：international@gxnu.edu.cn（电子版）
育才校区外语楼213办公室（纸质版）
联系电话：5830610，5857127


