
举办国际学术会议的管理规定 

 

举办国际学术会议是开展国际学术合作的重要形式，对促进我校的科学研究

和人才培养工作，提升我校在国内外的学术地位，提高办学的国际化水平，推进

我校创建高水平民办大学的事业具有积极作用。为鼓励各院系积极争取主办或承

办国际学术会议，同时为规范举办国际学术会议的管理工作，提高举办国际学术

会议的效益，特制定本规定。 

一、国际会议范围 

适用本规定的国际会议是指：由吉林外国语大学主办或承办的、与会者来自

3个或 3 个以上国家和地区（不含港、澳、台地区）的会议、论坛、研讨会、报

告会、交流会等以及双边会议和国际合作项目的工作会议。 

二、国际会议类别 

根据规模和重要性等指标，本规定所指的国际会议可分为重大国际会议和一

般国际会议。重大国际会议包括：重要国际组织参与或支持的会议，涉及重大敏

感问题的国际会议，邀请外国政府现职部长以上官员、前政要和国内外有重要影

响人士参加的高级别国际会议，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

然科学技术领域的专业或学术性国际会议。一般性国际会议包括：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

下或会议总人数在 800 人以下的自然科学技术领域的专业或学术性国际会议，以

及双边会议和国际合作项目中的工作会议。 

三、举办国际学术会议的规定和申报程序 

1．举办国际会议的校内审批工作由学校国际交流与合作处归口管理。 

2．举办国际会议的申请一事一报。 

3．严格执行预报制度。举办国际会议须上报年度计划。重大国际会议计划

应于每年 9月 1 日前报学校国际合作与交流处；一般性国际会议计划，按上半年

会议和下半年会议，分别于每年 9 月 1 日前和会议当年 1 月 15 日前报学校国际

交流与合作处。不涉及敏感政治问题、外宾人数在 30 人以下的小型自然科学技

术类国际会议，可不预报计划。 

4．国际会议列入年度计划后，须将会议申请材料在会议一号通告对外发布

前 5个月报学校国际合作与交流处。国际会议举办单位应填写《吉林外国语大学

举办国际学术会议校内审批表》，由国际合作与交流处送科研处会签后报分管校

领导审批，完成校内会签和审批程序后报省主管部门并省外办审核，省外办审核

后报送上级部门审定。如有来自台湾的与会代表，申请单位需先将名单报省台办

审核。 

5．举办单位提交的申请材料应包括以下内容： 

（1）会议中、英文全称及简称，举办日期、会期、地点，主办单位、合办

单位、协办单位、委托承办单位名称，与会人员范围、会议规模、外宾人数；  



（2）会议的主题、议题和主要内容； 

（3）会议经费来源及经费预算；  

（4）举办国际会议的必要性、预期目的以及已具备的条件； 

（5）拟邀请的主要中、外方人员姓名、单位、职务；  

（6）会议主席和组织机构的主要成员、会议联系人及联系方式； 

（7）作为主办、合办、协办或委托筹办单位和经费资助单位的境外组织的

背景材料（名称须中英文、内容包括该国际组织的章程、组织机构、政治背景、

对华态度、历次活动及成员有无“一中一台”或“两个中国”问题）；  

（8）其他需要特别说明的情况。 

6．原则上不得跨地区、跨系统举办国际会议。 

7．会前三个月，举办单位应将填好的《吉林外国语大学申请外国人入境审

批表》等表格送国际交流与合作处，由国际交流与合作处办理并签发外国人员来

华《签证通知表》。 

8．若有台湾学者参加，举办单位须将有关背景材料和名单报学校港澳台事

务办公室（国际交流与合作处），由港澳台事务办公室（国际交流与合作处）专

项报批。 

9．若会议的举办需学校有关部门配合，举办单位应在会前一个月向学校国

际交流与合作处汇报，由校领导牵头召开有关部门协调会。 

10．一般不邀请国家、省、市以及学校领导参加国际会议开幕式等活动。如

确实需要，举办单位应在会前一个月向学校国际交流与合作处提出申请，并同时

提交会议背景材料和领导讲话代拟稿。学校国际交流与合作处在请示校领导后负

责向国家、省、市有关部门报批。 

11．学校新闻中心组织好会议期间的宣传和报道工作，以扩大我校的国际影

响。 

四、经费筹集与使用 

1．会议所需经费由举办单位自筹解决。原则上“以会养会”，应收取与会人

员的注册费或通过其他渠道争取资助或赞助。举办国际会议应厉行节约，禁止赠

送高档礼品。如需重点项目经费支持高水平学者参会，应在会议预算申请中列出，

并严格按照项目经费使用管理办法的规定执行。 

2．在会前三个月，举办单位要拟定会议预算，依次报科研处、国际交流与

合作处、计财处审定。 

3．会议结束后，应及时进行经费结算。经费开支较大的会议，结算报告将

由国际交流与合作处送计财处审核。结算材料须经学校国际交流与合作处核阅后

方可到计财处报销。 

五、会议总结 

1．会议结束后，举办单位要认真总结。在一个月内将书面总结及会议统计

表报学校国际交流与合作处，总结内容应包括：  

（1）会议名称、时间、地点、主题、主办单位及与会人员等； 



（2）详写会议学术内容，如各国当代科技发展战略、学科交叉与渗透、科

学发现（包括科学事实和科学原理的发现）、新思想、新方向、新方法、新产品、

新材料、新实验等，结合会议交流信息，突出重点，侧重创新，注意述评结合；  

（3）注意反映面向应用、面向市场的研发信息； 

（4）概括性且有意义的建议、体会、感受等；  

（5）篇幅以 3000-8000 字为宜，可附少量图表，应尽可能将其中的外文译

成中文； 

（6）如有反映会议信息动态的会议论文，也可与会议总结一同上报。  

2．举办单位应将收集的具有重要学术价值的会议论文和信息及时向科研处

汇报。 

3．举办单位须于会后一个月内将会议的全套材料，包括会议通知、名册、

论文、批文、照片、会标、光盘、录音、录相及会议报道等，报送国际交流与合

作处。未按规定提交总结材料者，会议费用不予报销。 

六、本规定自颁布之日起施行。由学校国际交流与合作处负责解释。 

 


