                                      
xx学院关于举办xx会议的请示	Comment by zili zhang: 标题：方正小标宋简体二号字体，行间距固定值
35磅

国际学术交流处：	Comment by zili zhang: 正文：三号仿宋_GB2312,首行缩进2字符，行间距固定值28磅，段前段后都是0，数字和字母用Times New Roman字体
xx学校拟于xxxx年x月x日至xxxx年x月x日在xx省（市）xx市举办xx会议（括号内为会议英文名称）。会议规模约xx人，其中外方代表xx人，国内代表xx人（包括香港xx人，澳门xx人,台湾xx人）。会议主题为“xxxx”。本次会议已经预报。
此段为会议目的和意义
本次会议由xx大学xx学院xx教授担任大会主席，邀请xx等国家和地区的知名学者参会，就xxxx问题展开深入交流与讨论。	Comment by zili zhang: 会议议题，用顿号隔开
本次会议经费来源为本校自筹或xxxx。
本次会议属纯学术性会议，拟/不邀请党和国家领导人（如邀请，需明确某某领导人，并征得某某领导人办公室同意，且另文报批），拟/不邀请国外政要或前政要出席（如邀请，需另文报批，且请示正文中标注：外国政要的国际旅费及在华费用自行承担），不涉及军工国防等国家秘密信息，不涉及“一中一台”或“两个中国”及其他敏感政治问题，有/没有境外国际组织参与。详情见附件。	Comment by zili zhang: 根据申报信息选择 有， 或者   没有
专此请示，望予批准为盼。
妥否，请批示。

附件：1.会议计划  	Comment by zili zhang: 在正文下空一行左空2字符写“附件”二字，后标全角冒号和附件名称，名称后不加标点符号
	     2.参会人员名单
3.应急预案
4.非在京举办的重大会议需附举办地省外办的同意函
      5.参与的国外组织简介	Comment by zili zhang [2]: 根据实际情况添加附件
6.其他说明文件

                                   xxxx学院
 年  月  日  

（会议负责人：      ；座机:      ；手机：
[bookmark: _GoBack]会议联系人：      ；座机:      ；手机：          ）



附件1	Comment by zili zhang: 三号黑体顶格编排
xxxxx计划

一、会议概况
1.会议的中、英文名称
       中文： xxxxx
       英文： xxxxx
    2.举办日期、会期、地点 
 举办日期：xxxx年x月x日至xxxx年x月x日   
 会期： xx 天
 地点：xxxxx 
3.主办、承办、协办、合办单位
       主办单位：xxxxx
       承办单位：xxxxx
       合办单位：xxxxx
       协办单位：xxxxx
4.与会人员范围、会议规模、外宾人数
    与会人员范围：来自xxxx等国家和地区的相关研究人员。
会议规模：参会代表约为xx人，其中国内代表xx人（其中，香港： xx人，澳门：xx人，台湾：xx人）；国外代表xx人。
1. 会议主题及议题
（一）会议主题
xxxxx
（二）会议议题
xxxxx
1. 经费来源
本次会议的经费来源为xxxxx
四、会议日程安排
xxxx x	Comment by zili zhang: 日程安排表格
五、往届会议信息
xxxx x
必须包括：会议名称、时间、地点、规模（总人数，国外参会人数，国内参会人数并港澳台参会人数）、主题、议题等要素。


附件2
[bookmark: OLE_LINK10][bookmark: OLE_LINK11]参会人员名单

一、国外拟参会人员名单
	姓名（英文）
	职称/职务（中文）
	国籍（中文）
	单位（中文）

	
	
	 
	 


二、国内拟参会人员名单
	姓名
	职称/职务
	地区
	单位

	 
	 
	中国内地
	 

	
	
	中国香港
	

	
	
	中国澳门
	

	
	
	中国台湾
	






附件3
应急预案
为确保xxxx大会活动现场安全，依据对现场的考察及大会安全保障需要，特制定本方案。
1、 会议信息
1.会议时间：xxxxx
2.会议地点：xxxxx(报到地点：xxxx;主会场：xxxx；闭幕式：xxxx；校内各分会场)
3.会议内容：xxxxxx
4.组织方式：xxxxxx
5.安全工作总负责：xxxxx
二、安保措施工作（以下仅为参考）	Comment by Windows 用户: 以下灰色字仅为参考，请根据实际情况撰写
（一）隐患排查措施
学校配合保卫处、国际处等职能部门对场馆消防、人员信息以及会议准备工作等方面的隐患进行逐一排查。
1.在注册报到环节，20余名工作人员和志愿者核对参会者注册信息和在线报名信息的一致性，并收集全体参会者的个人基本信息，包括身份证、住宿地点、联系方式等，上报保卫处、国际处等职能部门。
2.与国际处对接，对参加大会国外邀请的专家与参会者的背景做前期了解（宗教及多元文化、语言、国别；是否涉及台独港独疆独藏独、宗教极端主义、恐怖主义、分离主义等），保证无敏感人士参会，安排2人专门对大会发言者的发言内容和PPT进行详细严格的审查、审核，保证演讲内容不涉及政治敏感话题以及港澳台、西藏、新疆问题等，同时派专人保管PPT，确保内容安全。
3.严格选拔志愿者，对来自各院系的志愿者进行筛选，确保志愿者都是品学兼优的学生，专门制定了志愿者手册，并对全体志愿者会前开展安全保卫工作专题培训。
4.发布参会者安全须知、主持人注意事项等公告，提前告知相关人员基本信息，保障会议内容、会议发言、会场工作秩序安全。
（二）现场安全保障措施
1.配合保卫处进行专业安全检查，对所有参会者、大会工作人员、志愿者进行了入场前的安全检查，核查身份信息、参会信息，确保会场安全。
2.在每个会场设置会场负责人和志愿者共60余名，做好安全预案，对发言有涉及敏感问题，立即中止其发言，对会场的应急情况进行专业处理。
3.会场设置安全提醒员30余名，在会议期间，提醒参会者对会议内容不得进行摄像和网络传播。
4.设置陪同志愿者50余名，对大会邀请专家和外宾进行志愿服务，陪同参会并了解情况，及时上报突发事件。
5.与宣传部对接，注意宣传口径，对媒体宣传涉及敏感问题，及时上报处理。
6.与校医院对接，配备1名专业医生，每天8：00-18：00在岗，可以急救外伤、心脏病，配备氧气、外伤药品、止泻药品等，做好会议期间的医务服务工作。
（三）涉台问题预案
1.在报名环节，与国际处（港澳台办）对接，对台湾籍参会者的背景做前期了解，保证无敏感人士参会。
2.在注册报到环节，由工作人员和志愿者核对参会者注册信息，确保在线报名信息的一致性，并收集全体参会者的个人基本信息，包括身份证件、住宿地点、联系方式等，上报保卫处、国际处（港澳台办）等职能部门。
3.编制大会手册、宣传品和文集时，严格按照有关规定，不在署名部分发生一中一台或两个中国问题。
4.安排2人专门对台湾籍发言者的发表内容和PPT进行详细严格的审查、审核，保证发表内容不涉及政治敏感话题以及港澳台、西藏、新疆问题等，同时派专人保管PPT，确保内容的安全。
5.严格培训志愿者，保证志愿者接待台湾籍参会人员时用语符合要求，对于台湾籍参会人员的不符合我规定的语言、行为、分发的文件及时发现、委婉制止并及时上报。
6.了解台湾籍参会人员在会议期间的动向，如发现不当行为，及时上报。




附件4
省外办的同意函
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