关于举办报告会、讲座、研讨会、论坛等

各类会议的审批流程指南

凡主办承办省级和省级以上（即全省性、全国性、国际性）学术活动，需进行前置审批。省级以上（国际性、全国性）学术活动提前3个月、省级（全省性）学术活动提前1个月，进行“前置审批→发函请示→省厅批复→属地备案→常规审批”。

主办承办市级（全市性）学术活动，提前1周进行“属地备案→常规审批”。

主办承办全校性、二级学院的会议，提前1周进行“常规审批”。

具体流程见下图：
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一、前置审批。填写OA办公平台中的《全国性全省性哲学社会科学报告会、研讨会、论坛、讲座等活动申请表》（见图1、图2）。
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图1.《全国性全省性哲学社会科学报告会、研讨会、论坛、讲座等活动申请表》所在位置
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图2.《全国性全省性哲学社会科学报告会、研讨会、论坛、讲座等活动申请表》示例
二、发函请示。国际性会议（参会国家和地区（港、澳、台地区除外）3个及以上，或者有外国使领馆人员参会）由主办承办单位拟定请示函，报经我校国际交流与合作中心向省教育厅发函请示。全国、全省性会议由主办承办单位拟定请示函，报经我校党委宣传部向中共河南省委教育工委发函请示；请示函内容应简明扼要，包括会议主题、举办时间、会议目的、会议联系人姓名、联系电话等基本信息。请示函后附讲座专家信息及讲座内容概括表（参考格式如下，表格建议采用横版）。

XXXX XXXX 讲座专家信息及讲座内容概括表（参考格式）

	序

号
	姓名
	国籍
	身份证

（护照）号码
	讲座题目
	讲座内容概要

	1
	
	
	
	
	不可过于简略

	..
	可续
	可续
	可续加行
	可续加行
	可续加行


三、省厅批复。省厅相关部门在办理审批的过程中，可能会通过会议联系人了解会议的相关情况，批复完成后会通知批复结果。主办承办单位会议联系人收到批复通知后，请及时将批复结果及批复函复印件报送党委宣传部进行备案。

四、属地备案。活动举办前1周，主办承办单位填写《平顶山市举办社科报告会、讲座、研讨会、论坛等各类会议审批表》（见附件1）纸质版签字盖章后，报送至学校党委宣传部，由学校党委宣传部统一报送至平顶山市委宣传部备案。

五、常规审批。活动举办前1周，主办承办单位填写OA办公平台中的《平顶山学院学术活动申报审批表》（如图3、图4）。表格填写说明：活动名称要填写完整的活动名称；会议性质即根据实际情况选择会议级别（国际性；全国性；全省性；全市性；全校性；二级学院），以及会议类型（形势政策、哲学社会科学类；专业学术活动；有涉外人员参加），会议类型涉及多种类型的，必须同时勾选。

主办单位、承担单位、活动时间、活动地点、报告人、经费来源、学术活动邀请人员情况、会议经费预算及来源、活动其他信息说明等栏目如实填写即可。“主办/承办单位负责人意见”电子签章完毕，根据所填的“会议性质”，审批手续在OA平台流转到相关部门进行签批。如：涉及“专业学术活动”需要科研处签批；涉及“有涉外人员参加”需要国际交流处签批；涉及“形势政策、哲学社会科学类、涉外类”需要党委宣传部签批；涉及“国际性、全国性、全省性、全市性及以上的活动”，需要主管科研校领导签批。省级和省级以上学术活动还需要将省厅批复文件扫描件上传至“添加附件”栏中。

活动申报人要及时跟进签批流程。在活动举办日期之前，各部门的签批要办理完毕，避免出现“先办后批”的情况发生。所有签批流程完成后，由党委宣传部进行归档留存，对于“先办后批”的申报审批表，党委宣传部将不予归档留存。

各单位在办理过程中如有疑问，可咨询党委宣传部常老师，联系电话：189 3759 7291。
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图3.《学术活动申报审批表》所在位置
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图4.《学术活动申报审批表》示例

附件1（填写时，请删除蓝色字体）

平顶山市举办社科报告会、讲座、研讨会、论坛等各类会议审批表

单位（盖章）： 盖学校行政章                           年   月   日
	主    题
	

	举办时间
	
	地点
	

	受众范围
	
	规模
	人

	主要内容
	

	报告人
	姓名
	单位
	职称职务

	
	xx
	xx
	xx，xx

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	可续加行
	可续加行
	可续加行

	举办单位

意见
	手签“同意举办”
	审批人
	职  务

	
	
	校领导签名
	（校领导职务）

	中共平顶山市委宣传思想工作（意识形态工作）领导小组办公室意见
	此项不填

由市委宣传部签批


备注：讲座专家信息及讲座内容概括表（参考格式如下，表格页面建议采用横版）

XXXX XXXX讲座专家信息及讲座内容概括表

	序

号
	姓名
	国籍
	身份证

（护照）号码
	讲座题目
	讲座内容概要

	1
	
	
	
	
	不可过于简略

	2
	
	
	
	
	

	..
	可续
	可续
	可续加行
	可续加行
	可续加行


XXXX XXXX 讲座授课大纲（或课件）
1.若附授课大纲可采用竖版页面，内容不可过于简略；

2.若附课件PPT可采用横版页面，建议A4纸每页排布6版PPT页面。



