杭州医学院关于印发国际会议
管理规定的通知

各二级学院（部）、部门：
现将《杭州医学院国际会议管理规定》印发给你们，请在相关工作中遵照执行。

二○一六年一十二月九日

杭州医学院国际会议管理规定

一、举办国际会议有利于提高我校在国内外的学术地位，促进我校师生与国际知名学者的学术交流，推动国际科技合作。学校鼓励、支持具备条件的单位积极发起、主办或承办国际会议。

二、本规定适用的国际会议是指：在我国境内（不含港、澳、台地区）举办的、与会者来自3个及以上国家和地区（不含港、澳、台地区）的会议、论坛等。举办双边会议（指大陆与某一个国家或地区）除不需报上级主管部门审批外，其余程序按本规定办理。

三、国际合作交流处是学校申报国际会议的归口管理单位，负责受理会议的申报并负责办理境外代表来华手续。

四、根据上级审批制度的有关规定，未经批准，任何单位不得对外申办、承诺举办国际会议；不得以已与外方商妥为理由要求认可和批准；不得为取得外方赞助而同意在华举办国际会议。经批准同意申办的国际会议，有关单位在对外申办过程中不得作出超出授权范围的承诺或承担额外义务。会议主办单位收到批件后，方可进行筹备工作；收到批件前，暂不许许诺外方。

五、校内各单位在申请以我校名义举办的国际会议时，应首先明确我校为会议的主办者或承办者。由其它单位主办、拟由我校承办的国际会议，在申报时须提供主办方的委托函或任务批件。

六、举办一般性国际会议，举办单位须至少提前半年填写《杭州医学院国际会议申请表》，提出举办国际会议的申请。举办重大国际会议（指外宾人数在100人及以上或会议总人数在400人及以上的一般性国际会议，外国政府正部长及以上官员或前国家元首、政府首脑出席的高级别国际会议，及涉及重大敏感问题或重要国际问题的会议）应在上年度10月前向国际合作交流处报送计划。未经批准，任何单位和个人不得擅自邀请和许诺外国副部级以上现职和前政要及外国驻华使节参加论坛和研讨会性质的国际会议。

七、国际会议按以下程序申办：

（一）举办单位将申请表报相关主管部门，相关主管部门审核后，将申请表转国际合作交流处；

（二）国际合作交流处审核后报主管校领导审批；

（三）主管校领导批准后，主办单位向国际合作交流处提交立项请示（电子稿），由学校向上级主管部门报批。请示内容应包括：申办、承办国际会议的重要性，主办单位及协办单位名称，会议议题和主要内容，举办时间、会期、地点（城市），与会人员范围、总数及外宾人数，是否邀请党和国家领导人及外国政要或前政要出席会议（如邀请，需注明，且另行报批），经费来源，相关涉台和其他敏感问题及对策，相关国际组织的情况等，并附上有关背景材料。

（四）各申办单位在得到上级主管部门批复后方能具体操作。为尽早办理与会者的入境签证，各申办单位应至少提前1个半月将国外与会人员（不含港、澳、台地区）的姓名、国籍、护照号码报国际合作交流处。

八、一般学术会议，不邀请国家、省、市领导出席。如属高规格国际会议，需邀请国家、省、市领导出席开幕式，会议主办单位应提前3周提出书面申请（附会议开幕式议程、主要代表名单及简历、领导发言稿）报国际合作交流处。未经批准，任何单位和个人不得擅自邀请。

九、以学校名义主办或承办的国际会议，召开期间若邀请学校领导出席会议开幕式，主办单位应提前2周将申请材料（电子稿）及领导讲话稿报国际合作交流处。

十、申办单位应做好会议的各项工作，会议结束后2周内应将所举办国际会议的论文集目录、照片及相关材料报国际合作交流处备案。
十一、本规定自公布之日起实行，由国际合作交流处负责解释。

十二、今后如有与国家、省及学校新文件相抵触之处，依据新文件规定办理。
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