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国际会议申报须知

一、在我国境内（不含港澳台地区）举办的、与会者来自 2个或

2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、交流会等都属于国际会议，均需报教育部审批。

二、每年 9月，各学院、部门通过平台上报下一年度会议计划；

每年教育部收集汇总各单位下一年度国际会议计划最终筛选并备案。

三、已列入年度计划的会议，按以下类别和时间上报会议申报表

和书面申请文件：

1、人文社科类：外宾人数 100人以上或会议总人数 400人以上

或涉及敏感问题（不论规模大小）的会议，必须至少在开会前 5个月

在平台中填写会议申报表，并由单位国际合作处在会前 4个月提交纸

质请示批文至教育部。小于此规模的和不涉及敏感问题的会议，必须

至少在开会前 4个月在平台中填写会议申报表，并由国际合作处在会

前 3个月网上提交请示批文。

2、自然科学技术类：外宾人数 300人以上或会议总人数 800人

以上的会议或涉及敏感问题（不论规模大小）的会议，必须至少在开

会前 5个月在平台中填写会议申报表，并由单位国际合作处在会前 4

个月提交纸质请示批文至教育部。小于此规模的会议，必须至少在会

前 4个月在平台中填写会议申报表，并由国际合作处在会前 3个月网

上提交请示批文。

3、邀请国家领导人和正部级及以上外国政要或前政要的国际会

议不得在线申报，需另文报批（纸质请示文）。邀请外国政要或前政
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要访华请示件必须提前 60天送达教育部；拟请国家领导人出席必须

提前 20个工作日送达。

境外非政府组织赞助的国际会议，需在线提交境外非政府组织简

介和备案函 pdf文件。

四、会议申报的具体步骤：

由会议的学术负责人在平台填写"国际学术会议申报表"，由其所

在学院、部门管理员初审通过后，由国际合作处审核。审核通过后，

国际合作处负责人将请校领导签署校发文，并将发文文件扫描上传到

系统，上报教育部。

五、获批会议注意事项：

1、一般会议不邀请国家领导人或国外政要或前政要出席。

2、获批会议不得随意更改会议名称、主题、会议性质、规模、

会议地点和时间。如需更改，须在原定会议时间的前 2个月在平台上

填写更改说明申报，学院、部门管理员同意之后下载表格签字盖章并

上传至平台报教育部审批。

3、在会议的筹备及举办过程中，会议主办单位和学术负责人必

须严格把关，防止出现"两个中国"和"一中一台"等敏感问题，尤其是

会议的论文集和所有文字材料中不得出现此类问题。

4、国际合作处下载批件后自行抄送各相关单位。

六、会议后总结材料要求：

1、会议负责人必须在会议结束后２个月内，在国际会议报批平

台将会议的学术总结（至少 3000字）、统计表、重要照片 3-5张(JPG
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格式，3500*2500像素)、 论文集（1份）、到会国内外代表名单等材

料提交到平台。

2、会议照片可包括开幕式，会议代表合影，会场全景，会议发

言人，会议重要活动，主席台，闭幕式等，须注明照片上人员的姓名、

工作单位、职衔、时间、地点。

3、国际会议学术总结须述明：

（1）会议名称、时间、地点、主办单位和学术负责人，与会中、

外宾实到人数（港、澳、台学者列入中方代表），收到中、外论文数，

论文集出版情况（注：不要采用答问形式撰写）。

（2）会议的主题、主要报告的基本内容和分组交流情况，国际

上本学科的动向、趋势、水平和评价；

（3）与会国内外著名学者的最新研究成果和动向；收获和成果，

对会议学术水平的评价和效益评估，通过会议反映出来的我国在该学

科领域内的水平和国际水平的差距，存在的问题和建议；

（4）总结报告由会议学术负责人组织撰写和签名，如以单位名

义撰写，署明联系人，联系电话和 Email地址。

一、注册及角色设置

网址：http://econf.hust.edu.cn

注意：请使用谷歌浏览器或者 360浏览器极速模式。

进入中国教育系统学术会议云平台，点击“会议申报”——“进

入会议申报系统”。
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1.1 注册

如此前已在平台注册，可直接登录。若此前未注册，请点击“立

即注册”按钮，进入注册页面。新用户用手机号注册。

注册后，请完善以下信息，方能进入国际会议报批平台。
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1. 姓名：请输入真实姓名，便于账号审核。

2. 工号：请输入您的真实教工号，便于账号审核。。

3. 所属高校：请在下拉框中选择您所在的高校，如果找不到所

需高校信息，请和国际合作处联系。

4. 所属院系：请在下拉框中选择您所属院系，如果找不到所需

院系信息，请和国际合作处联系。

5. 激活邮箱：请输入您的单位邮箱账号（无须填写后缀名）。此

处只能填入单位邮箱，以核验身份。每个邮箱只能注册一次。

6. 验证码：请输入图片中的验证码。

点击“激活”按钮，系统将发送一封邮件至您的单位邮箱。邮件

包含了激活该账户所需要激活链接，申请人可以点击邮件中的激

活链接激活账户。
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激活帐户后，即将跳转国际会议报批平台。此时您将以发起人身

份进入本平台，可以提交国际会议申请。

1.2用户信息

1.2.1 修改个人资料

您可以点击右上角用户名或点击“系统设置”，修改个人资料和

密码。在个人资料里可以看到此时的身份角色。

当点击“个人资料”时，跳转到个人资料页面。
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1. 电话：请填写办公电话。

2. 备注：请填入其他需要说明的信息。

3. 用户角色：此处为发起人身份，只可以提交会议预报和申报

申请。

4. 全部填写完成后请单击“保存”按钮。

1.2.2角色设置

当单位联络员（国合处工作人员）赋予本用户“单位初审”的角

色后，可在个人资料里进行查看。

重新登录后，您的主页面多了“国际会议管理”选项。

1.2.3 修改密码

在主平台顶端点击用户名，可以修改登录密码。
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二、会议预报初审

1. 登录会议报批平台，点击“国际会议预报审核”。

2.在会议预报列表中找到需要审核的会议，点击“操作”下的“审核”。

3.进入会议预报审核页面，仔细查看会议信息后，在页面下方填写单

位初审意见，并点击“提交”。

三、会议审核管理

国际会议管理选项下的会议审核管理，包含待批会议列表、驳回

会议列表、已批会议列表、国际会议总结四个子选项，对应于会议审

批过程中的报批状态。处于不同报批状态的会议，单位审核员具备的

操作权限和功能不同。
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3.单位初审

3.1待批会议列表

待批会议列表中展示的是本单位教职工已经提交的会议申报申

请，申报状态为“个人申请”。您可对该申请执行审核、查看申报信

息、下载文件、查看报批日志等操作。

1. 审核

点击“操作”下的“审核”，进入审核页面，您可逐项对会议名

称、会议时间、会议地点、会议规模、会议赞助商、会议主题进行审

核，当选择驳回时，可通过下拉框选择理由，也可在右侧方框中填入

理由，以供申请者查看修改。
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单位初审审核后，申报人的联系邮箱将收到系统提醒邮件。被驳

回的会议申报，用户根据反馈意见修改后可重新提交。单位初审通过

的会议申报申请，会出现在“已批会议列表”中。用户根据学校国际

会议审批流程安排，下载相关表格，打印盖章，交于学校国际交流处。

2. 查看会议信息

点击“操作”下的“查看”，可查看该会议申报的申报表、专家

名单、会议日程等信息。
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3. 文件下载

单位初审通过后，单位初审也可下载相关表格。

4. 查看报批日志

点击“报批日志”下的“查看”，可看到该会议申请的日志信息。

3.2驳回会议列表

驳回会议列表中，报批状态为：单位初审/单位终审/教育部审核

员不通过，退回个人申请。
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您可对已驳回的会议申请执行查看审核结果、查看会议信息、查

看报批日志等操作。

1. 查看审核结果

点击“操作”下的“查看结果”，即可对审核结果进行查看。

2. 查看会议信息

点击“操作”下的“查看”，即可查看该会议申报的申报表、专家

名单、会议日程等信息。

3. 查看报批日志

点击“报批日志”下的“查看”，可看到该会议申请的日志信息。

3.3已批会议列表

已批会议列表包括报批状态为“单位初审通过”、“单位终审通过”、

“会议审核通过”的会议申请。
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单位初审可对该列表中的申请执行查看审批结果、查看会议申请

信息、文件下载、查看报批日志等操作。
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