[bookmark: _GoBack]附件：
关于举办……会议(会名)的请示

国际交流处：

为了……（举办会议的目的及意义），……（院系）拟于……年……月……日至……日在……（地点）举办……会议（附上会议英文名称）。
我校或……院系在……（主办单位所具备的学术基础及条件）。
此次会议的主题是……。议题是……。意义……。
届时将由……担任大会主席，……担任大会副主席。预计参会代表总数……人，其中国外代表……人，国内代表……人（包括中国香港特区……人，中国澳门特区……人）。会议经费来自……（经费来源、承担经费的单位）。
妥否，请审批。

联系人： 
电话：
附件：1. 拟参会代表名单； 
	    2. 会议经费预算。

                    
  ……（院系负责人签字并盖单位公章）
[bookmark: GWDocEnd]		 

  年   月   日
－2－
－3－
拟参会代表名单

会议主席：
***，……（大学或研究所等），……（职称），……（国籍）

会议副主席（如有）：
***，……（大学或研究所等），……（职称），……（国籍）


全部国外参会代表：
***，……（大学或研究所等），……（职称），……（国籍）
***，……（大学或研究所等），……（职称），……（国籍）


主要国内参会代表：
***，……（大学或研究所等），……（职称）
***，……（大学或研究所等），……（职称）
***，香港**大学，教授（如有）
***，澳门**大学，教授（如有）
***，台湾**大学，教授（如有）

【注：如果院系有意向邀请中国香港特区、中国澳门特区、中国台湾省的代表参会，请列明所有我港澳台人员名单。】




 会议经费预算

本次会议经费支出预算共为   万元，具体如下：
住宿费：          万元
国际机票费用：    万元
国内机票费用：    万元
餐费:             万元
会议室租金：      万元
专家劳务费：      万元
市内交通费：      万元
印刷出版费：      万元
……（费用）：……万元
……（费用）：……万元
……（费用）：……万元



日程安排（供参考）

**月**日
    8:00～18:00 参会人员于**酒店报到注册  
**月**日   
    08:30～08:50 致欢迎词 
    09:00～10:00 大会报告（2人）
    10:00～10:30 茶歇
    16:30～18:30大会报告（2人）
    18:30 欢迎晚宴
**月**日
    08:30 大会报告，闭幕式     
