
填写“国际会议申报表”时，需要注意的问题 

一、 负责人信息和会议联系人 

1. 负责人信息栏填写的是会议负责人（已在群中明确会

议负责人和会议联系人的区别，申报表中未显示会议

联系人，系统默认为会议平台账号的持有人，即外事

秘书）的基本信息，需要完整填写手机号码和电子邮

件，以便接收会议审批单位发放的审批信息。申报单

位请统一填写重庆大学，所在院系填写学院名称。教

工号填写负责人在校内的身份认证号，职称也是填写

负责人的职称。 

2. 学院在申报国际会议时，会议联系人需要随时关注系

统显示的审批进程，以便能及时回应审批单位提出的

修改或补充信息的要求，否则将会拉长申报周期。 

二、 会议中英文名称 

1. 会议中文名称应简洁明了，切近会议主题。 

2. 规模较大的国际会议可使用“xxxx 国际会议”或“国

际 xxxx 会议”的会议名称，小型会议一般使用“xxxx

国际研讨会”的称谓。 

3. 不得为提高会议规格，随意使用“峰会”、“国际论坛”、

“世界大会”、“全球大会”、“高层会议”、“首届”等

称谓。 

4. 不在会议名称中同时使用年份和会议界别，如 2021



年第四届 xxxx 会议，只能是选择其一。 

5. 不在会议中文名称中使用简写或缩写的英文,如

“IEEE 先进机器人和机电系统国际会议”，中间不能

使用 IEEE 这个英文缩写。 如果确需在会议名称中表

明是某国际组织系列会议，也只能使用完整中文译名，

如上例，会议名称应是“电气和电子工程师协会先进

机器人与机电系统国际会议”，同时，会议英文名称

中也必须有 IEEE 的英文全称（如有），然后在全称后

加括号,标注英文缩写 IEEE。 

6. 会议英文名称必须完整反映中文名称的内容，不得随

意使用简写和缩写，以及简化中文名称的内容。 

三、 会议日期和拟对外承诺日期 

1. 会议日期是指正式会议的日期，一般以 3 日为限。很

多学院在填报会议日期时习惯把参会代表报到和代

表离会的时间算在会议日期内， 无形中延长了会期， 

这个时间可以不计算在会议日期内。 

2. 拟对外承诺日期是指正式对外公布将在什么时候召

开某会议的时间，很多老师不知道这里怎么填写，实

际上一般大型会议，拟对外承诺日期可定在正式会议

三至四个月即可，如正式会议时间是 9 月 18 日至 20

日， 拟对外承诺日期定在 5月 18 日至 6 月 18 日之

间即可， 而小型的国际研讨会，在会前一个月至一



个半月即可。 

3. 申报国际会议时需要注意申报时间，有的学院已经遇

到过这类问题，那就是由于申报时间太晚，在系统填

写会议日期时，系统自动显示“会议日期太近，审批

日期不足，不予申报”。出现这个情况， 这个会就不

能报了， 除非变更会议时间。 这也是，我之前不断

提醒大家尽快提交申报材料的原因。 比如，某学院

某一会议时间是 7月 9日至 11日，今天（6月 25日）

才到系统中去填报申报材料，那系统肯定不能接收。 

4. 由于疫情原因，目前国内举办的国际会议大多是以线

上形式或者线上和线下结合的形式，国（境）外的参

会人员均不到现场参会， 因此国际会议的申报周期

也相应有些缩短。 之前要求在会前三个月提交申报

材料，现在纯线上会议要求至少在会前半个月，线上

与线下结合的会议要求会前一个半月提交正式申报

材料。但请大家注意一个问题， 这里所说的半个月

和一个半月的申报截止时间， 是指学校的正式申报

公文到达教育部的时间。 还有一个问题就是，国际

处在收到学院的申报材料后，需要先审核，确认没有

问题后再报文到校办，请校领导审批，然后做正式公

文，这个过程至少需要一个星期左右的时间。如果学

院申报材料有问题，申报周期就会延长很多了。因此， 



各学院在申报纯线上国际会议时， 至少应在会前一

个月左右到系统中提交申报材料。申报线上与线下结

合的国际会议，到系统中提交申报材料的时间应延长

到会前两个月左右，这样才不会影响到申报。 

四、 会议规模和参会名单 

1. 会议规模包括国内参会人数（其中包括港澳台人数， 

系统中需要分别填报）和国外参会人数两个部分。 

2. 根据教育部的规定，中方参会人数最高不超过外方参

会人数的 4倍， 也即中外比不超过 4:1。扩大会议

规模的办法就是邀请更多的国外专家学者参会。  

3. 系统中的专家名单需要逐一填报， 包括其姓名、国

籍、工作单位、职称/职位，所有信息都必须完整填

报。 

4. 会议规模中的中、外方参会人数必须是大于或等于参

会名单中自动显示的代表数。 

5. 港澳台参会代表在国内参会名单中填写。 

6. 参会专家名单中，有会议主席和副主席名单，会议主

席或副主席不需在专家名单中再次输入，否则会被系

统误认为两个不同的人。 

7. 在我国境内举办的国际会议，会议主席一般由中方专

家担任， 外方代表可担任外方主席（但主席排名必

须是在中方主席之后）或会议副主席。 一般性的国



际研讨会，会议设一名会议主席即可，稍大型的国际

会议可设会议主席和一至两名会议副主席。（有学院

报送的国际会议，总数不足 30 人的会议，会议名单

中有两名会议主席和七八名会议副主席，这一方面不

符合规定，同时也没必要。） 

8.  会议中有港澳台代表， 代表姓名只能是中文姓名或

译名，不能是英文。国家和地区一栏需注明中国香港

/澳门，和中国台湾或中国台北。台湾代表身份不得

冠以“中华民国”伪称，不得单独使用“中国”或“台

湾”或“台北”字样。 

9. 有台湾代表参加在我校举办的国际会议，需在参会名

单后附一份“中国台湾参会代表简介”，介绍参会代

表姓名、工作单位、主要学术成就等， 同时须附其

台胞证号。 

10. 谨慎邀请有军方背景的专家学者参与由我校主办或

承办的国际会议，包括军队院校和医院，如果确有必

要， 参会代表必须持有对方单位同意参会的同意函。

特别是邀请国外有军方背景的代表参会需特别谨慎。 

11. 国外参会代表除姓名外，国籍、 职称、工作单位都

必须译成中文。 

12. 关于报送参会代表名单比例的问题，一般来说，参

会人数总数较少的会议（如 40 人以下的会议），尽可



能提交全体参会人员的名单。参会人数较多的会议，

外方参会人员名单尽可能提交全名单，中方参会人员

至少需要提交 70%以上人员的名单，国内重要参会嘉

宾的名单必须提供。 

13. 有的学院在举办国际会议时，提供的参会人员名单

中很大一部分是学生，包括一些在中国国内就读的留

学生和中国学生。 虽然教育部不可能明确国内学生

不能参加在中国国内举办的国际会议，但如果大量国

内学生参会， 仅从参会名单就可看出这个国际会议

的层次不高，对提升学校影响力的作用也有限。 因

此，学院在筹办国际会议时， 应尽可能邀请到本领

域在国际国内有影响力的专家学者参加，而不是用学

生去凑数。即使有少数学生参加， 职称/职位一栏也

需注明本科生、硕士研究生和博士研究生， 而不能

简单地以“学生”标注。 

五、 会议日程 

1. 会议日程应尽可能详细，主旨报告应有报告人国籍、

姓名、工作单位、身份、报告题目信息；专题报告是

同样要求；专题讨论会应有讨论会主持人信息和讨论

题目。 

2. 会议日程中不需提供午餐、晚餐时间等信息。 

3. 会议期间不安排参观考察等内容。 



4. 会议日程中除外国专家姓名可用英文外， 其余所有

报告人、主持人姓名均使用中文或中文译名，所有报

告题目均需译成中文。 

六、 会议主题和议题 

1. 会议主题是会议的核心研讨内容，要求用一句话或一

小段文字准确、精炼表述出来。关于这一点，常见的

两个问题：一是内容冗杂，恨不得把这次会议要讨论

的所有问题都要在这里表现出来，结果就是根本看不

出来想要表达的会议主题是什么；二是会议主题写的 

太简单和随意，如某学院报送一个“第 x 届通信软件

和网络国际会议”，会议主题直接就是“通信软件和

网络”（这里只是举例说明， 并非某学院真实情况），

我们也不能说你这个就不对，但是，我们这是需要报

到教育部去审批的正式申报材料，所以希望大家撰写

国际会议申报材料时能够用心一些。 由于这个问题

经常是大家报送的材料中出问题的部分，所以在这里

就说的多一些，那么什么是比较好的会议主题表述呢，

这里也可以给大家举一个例子，比如某学院报送的

“先进机器人和机电系统国际会议”， 其会议主题是

“新时代的新兴机器人与机电一体化技术研讨”就是

比较好的会议主题表述。 

2. 会议议题是围绕会议主题开展的一些讨论要点，一个



国际会议的会议议题可能有很多个，但不建议在一次

会议上就要把所有问题都拿出来作为会议议题讨论

（有学院报送的国际会议，一个会就有 10 多个议题），

我们认为一个国际会议有五至七个议题就足够了。 

有的学院在表格中填写会议议题的时候，只有一个议

题，而在这个议题中又提出了多个讨论要点， 这也

是不正确的，系统中议题可以根据需要不断添加，而

分别用序号 1.2.3…表示出来。 

七、 往届会议信息 

1. 有届别的会议均需提供往届会议信息。 

2. 届别较少的会议， 需要列出每届会议的召开情况， 

包括举办年份、主办单位、参会人数、取得成果等信

息 

3. 届别次数较多的会议， 必须有首届会议的详细情况

（内容同上 2）， 同时需说明主办机构、国际组织或

国内机构的详细情况以及其系列会议的组织和申办

的情况，最后还需要详细说明最近两届的举办情况

（内容同上 2）。然后在此之前其他届次会议的举办

情况可以简略说明一下即可（有举办年份、承办单位

信息）。 

八、 举办会议的背景和意义 

1. 在此部分，需要详细说明举办本次会议的背景情况、



举办本次会议的必要性、预期达到的目的、利弊分析。

同时需说明这次国际会议的召开对本行业学术研究

以及对学校影响力提升等方面的意义。 

2. 在本部分，学院报送的申报材料中一个普遍的问题是

写得太笼统，没有实质内容（有学院报送的申报材料

就只有一两句话，而且给人的感觉就是空话和套话）。

希望大家明白一个事实：除常规的会议规模和主题等

内容外，只有这部分是我们呈报给教育部的正式申报

公文中最核心的内容，也是教育部判断我们申报的会

议是否有必要举办从而是否批准举办的重要依据（教

育部对重复举办或者没有实质性内容的国际会议， 

是不会审批通过的）。因此，希望各学院在提交申报

材料时能在这个部分多费一点心力。 

九、 会议举办形式和疫情防控内容 

1. 由于疫情原因，目前在国内举办的国际会议大多采取

线上形式或线上线下结合的形式。 

2. 报告中需明确说明本次会议采取的形式，如果是线上

线下结合的形式， 需说明线下参会人员的规模和范

围（基本原则是尽量减少线下参会人员的规模）。 

3. 线上与线下结合的会议， 需要在报文中体现疫情防

控的内容。即使是举办纯线上会议， 也需在文中注

明“本次会议为纯线上会议， 不存在疫情防控的问



题”。 

4. 由于申报表中没有地方填报以上内容，我们要求大家

在申报表末尾部分也即“举办会议的背景和意义”部

分填写相关内容， 我们在正式报文中会予以调整位

置。 

以下是为大家拟定的表态口径， 供大家参考： 

本次会议的形式为线上与线下结合，我校的参会原则是，

会前居住在中国境外的参会代表一律在境外以线上形式参

会。线下参会人员除我校内以及重庆市参会代表（？名）以

及特邀的 xxx，xxx 等？名知名专家和部分会议报告人到现

场参会外，其余未获邀到重庆线下会场参会的中国境内人员

也均以线上形式参会，线下参会人数共计  人（其中包括已

在中国境内工作或居住的外籍参会人员 ? 名）。 

本次会议将紧跟疫情防控形式，随时掌握参会人员健康

状况和出现轨迹，严格检查每位线下参会人员参会条件，及

时完善防控工作预案。 

 


