北京邮电大学举办（含主办、承办、合办、对外申办）国际会议管理办法

为更好地开展我校国际合作与交流活动，规范我校举办国际会议的管理工作，根据相关管理规定，特制定《北京邮电大学举办（含主办、承办、合办、对外申办，下同）国际会议管理办法》。
申报原则和时间
凡举办国际会议须经我校国际合作与交流处报教育部国际合作与交流司批准，我校无权审批国际会议。
申报截止日期：分别于每年2月底申报当年下半年、每月9月底申报第二年上半年的预报举办的国际会议，申报须填写《国际会议计划表》（见附件1）。
备注*：预报国际会议指拟对外宣布或承诺的年份，不是会议召开的年份。
未经教育部审批，任何学校和个人不得对外承诺举办国际会议。
以上暂行规定及未尽事宜由国际合作与交流处负责解释。

校内申报程序：
在我校举办的国际会议，主办或承办单位应在对外宣布前半年申报，请持《北京邮电大学举办或承办国际会议申请表》（见附件2）先由保密处、学术办审核后向国际合作与交流处提交。

由国际合作与交流处报校领导审批。

经校领导批准后，由国际合作与交流处报送教育部审批、备案。 

教育部批文下达后，主办单位启动相关申办或承办会议筹备工作。如邀请国（境）外代表需要《来华签证通知表》，请提前2个月向国际处提交《北京邮电大学主办或承办国际会议邀请外国人来华名单汇表》和《北京邮电大学主办或承办国际会议邀请港澳台人士名单汇表》。
会议期间的安全保卫由保卫处负责，必要的安全保密教育工作由保密处负责。

以北京邮电大学名义主办或承办的国际会议，会议召开期间如请校领导出席会议或参加活动时，须提前向国际合作与交流处提交《外事活动请示卡》 。

会议结束后一个月内，须向国际合作与交流处提交《国际会议的情况统计表》（见附件3），务请及时检查、落实，并如实填写下相关数据；并向国际处提交会议相关材料（会议总结，论文集，照片等）。

会议结束后一个月内撰写学术性总结寄交国际合作与交流处，国际合作与交流处负责择优投稿《国际学术动态》编辑部。
三．附则

本办法颁布之日起实施、生效，此前颁布的其它相关办法与此相抵触的，以此办法为准。
国际会议申报程序：

国际合作与交流处 

2007年4月25日 

批文下达后，举办单位开始发送会议通知
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