附件1
xx年度国际会议计划申报表
填报单位：                                                            填报时间： 年  月  日
	序号
	会议名称
	会议议题
	举办单位
	举办时间
	举办地点
	总人数
	外宾人数
	党和国家领导人出席情况
	外国政要前政要出席情况
	经费来源
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件2
江苏科技大学举办国际会议申报表
	申报单位
	
	学科或专业
	

	联系人
	
	联系电话
	

	会议名称（中文）
	

	会议名称（英文）
	

	会议地点
	
	举办时间
	

	主办单位（中英文）：

承办单位（中英文）：

协办单位（中英文）：

指导单位（中英文）：



	与会人员总数：
	国（境）外人员数：

国别：

	举办国际会议的必要性：



	会议概况及申办理由（包括：会议背景、会议主题、会议内容、组织机构、学术意义、日程安排、经费预算、预期目标、拟邀请的国外代表的名单、职务、职称、单位及通信地址等）(请另附附件)

注：如有涉台、其他敏感问题或有关国际组织情况需要具体说明的，请一同附上有关背景材料。

	会议负责人：

联系电话：      
	会议经办人：

联系电话：        

	举办部门意见
	  签名（盖章）：              年    月    日

	科学技术研究院意见
	签名（盖章）：              年    月    日

	财务处意见
	  签名（盖章）：              年    月    日

	党委宣传部意见
	签名（盖章）：              年    月    日

	国际合作与交流处、港澳台事务办公室

意见
	签名（盖章）：              年    月    日

	举办部门分管校领导意见
	签名：                  年    月    日

	分管外事校领导意见
	签名：                  年    月    日

	校长意见
	签名：                  年    月    日


附件3
江苏科技大学举办国际会议经费预算表
	会 议 名 称
	

	会议起止日期
	

	会议人数：会议正式代表共   人。其中，国（境）外人员   人，国内人员   人。会议工作人员    人，志愿人员    人。同声传译人员   人。

	会议开支预算
	金额（单位：元）

	经费来源
	1.会议注册费
	

	
	2.国际组织专项资助
	

	
	3.赞助收入
	

	
	4.其他收入
	

	
	5.校内经费（名称：  项目号：）
	

	
	合计
	


	开支项目
	1.场地租金
	

	
	2.同声传译设备和办公设备租金
	

	
	3.宴请费用
	

	
	4.交通费用
	

	
	5.工作人员食宿费用
	

	
	6.志愿人员费用
	

	
	7.翻译费用
	

	
	8.其他会务费
	

	
	9.其他经批准的支出
	

	
	合计
	

	其他说明
	

	会议经办人
	签字：          日期：

	举办单位负责人审批意见
	签字：               日期：

	财务处审批意见
	签字（盖章）：         日期：


附件4
参会国（境）外人员名单表
	序号
	姓名
	国籍
	职称（职务）
	单位（中英文）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


备注：如有中国港澳台地区参会人员请单独填写下表
	序号
	姓名
	地区
	职称（职务）
	单位（中英文）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


附件5
日程安排表
	日期
	时  间
	议  题
	主持人

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


附件6
江苏科技大学大学举办国际会议
保密工作方案
为确保国家秘密的安全，维护国家利益，特制定以下主（承）办国际会议保密工作方案。
一、成立保密工作小组
工作小组组成
组长：
副组长：
成员：
二、工作小组职责
1.对国际会议中涉及到的保密工作进行责任分解。按照“业务谁主管，保密谁负责”的原则，层层落实保密责任，将涉及的安全保密工作落实到人。
2.对参会的我校教师、学生、翻译、志愿者等人员开展安全保密教育，认清当前保密工作面临的严峻形势，统一口径，做到不该问的不问，不该说的不说。
3.对会议期间发放的文件资料，发布的新闻稿件、领导讲话、新闻采访文稿等安排专人          负责把关，按学校要求由相关职能部门进行保密审查，确保以上文件资料不涉及国家秘密及内部敏感信息（相关资料和审批手续交国际处存档）。
4.会议涉及相关论文发表，安排专人         负责把关，审查国内论文是否办理了相关保密审批手续，是否存在泄密隐患（相关资料和审批手续交国际处存档）。
5.配合国际处、保密办，积极开展各项保密检查工作，做到会前检查、会中跟踪，对与国际会议相关的重要会场安排专人           检查巡视。
6.安排专人          对大会所用办公设备的检查，确保会议所使用的计算机及其附属设备应为非涉密设备。
7.随时掌握会议代表发言、交流情况。若发现有泄密问题，应及时制止并上报学校，并在上级领导部门的指导下迅速启动保密应急预案。
8.确保国际会议会场和参观路线安排符合安全保密要求。外宾不得以任何理由进入我校的涉密场所，国内相关合作单位人员进入我校涉密场所要经过相应的保密审批。
三、应急工作原则
（一）发现问题，及时上报；
（二）快速反应，有效控制；
（三）统一指挥，责任明确；
（四）重在预防，加强管理。
四、应急工作的组织指挥
（一）第一时间了解涉密突发事件情况并尽可能到达现场，了解情况包括：
1.事件中涉密事项的内容、密级、数量及其载体形式；
2.事件发生或发现的时间地点及经过；
3.事件责任人的基本情况。
（二）及时向学校上报事件情况，包括：
1.事件原因；
2.事件性质；
3.波及范围；
4.目前措施；
5.对事件等级的初步判断。
（三）做好善后处理工作
按照国家和学校的有关保密工作管理制度，做好后续工作。
负责人签字：
办会单位（盖章）：
日期：XX年XX月XX日
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