上海师范大学举办国际学术活动管理办法

为促进我校国际交流与合作、规范在我校举办的国际学术活动的管理，根据教育部《关于来华举办国际会议管理细则》文件精神，结合我校实际情况，特制定本管理办法。

一、总则
1.建立由国际交流处负责，举办单位具体落实的工作格局。
2.所有国际、港澳台学术研讨会、涉外讲座、论坛、沙龙等活动，举办单位须履行上报、审核、备案的职责，提前向国际交流处申报备案，国际交流处负责相关外事审核与联络；宣传部负责相关活动的审核登记备案和宣传报道。没有按照申报程序上报、审核、备案的学术活动，学校在宣传报道、会议场所、安保服务等方面将不予支持。
二、国际(学术)会议
（一）国际(学术)会议界定
国际(学术)会议：指由学校或二级单位主办或承办，有三个及以上国家（含中国：中国大陆、香港、澳门和台湾地区）学者参加，设在学校内的，且参会学者达50人及以上的会议。
（二）国际(学术)会议申报
1）申报及流程
国际(学术)会议须提前三到六个月向国际交流处申报。会议组织者、承办单位应指定一名校内在职员工登录科研管理系统（社科、科技）进行申报，由所属学院、国际交流处和相关职能部门会签后，纳入学校年度学术会议计划。
会议主办者须同时向国际交流处提交申报会议的纸质材料（由主办者所属单位负责人网上签署后生成的申报表以及规定的所有材料）。国际交流处据此呈报市外办，以待批复备案。此间，会议组织者须根据国际交流处反馈意见修正或补充相关材料。获得市外办批复后方可举办会议。
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2）会议总结
国际(学术)会议结束两周内，举办者须及时进行会议总结，将会议资料保存归档。具体要求是：该会议申报的原登录人须再次进入科研管理系统填写小结表，上传相关的会议资料，包括会议照片、小结表、会议纪要、会议综述、会议议程、参会人员名单、会议论文集等。同时，向社科处或科技处、国际交流处（根据具体要求）提交上述纸质会议材料，以备整理后归入学校档案库。 
(三)国际(学术)会议管理
1、会期
国际学术会期一般不得超过2天,会议报到和疏散时间合计不得超过1天。
2.海外参会人员的材料报备
会议主办者须向国际交流处提交国外的学者和香港、澳门和台湾地区的学者的相关材料，包括名单和背景资料，作为审核、上报的依据。
三.涉外学术讲座（含报告会）管理
所有涉外讲座（报告会）须在讲座举办日前一周向国际交流处提交相关文本审核备案。
申报“学思湖海外名师讲坛”的讲座人须是具有重要国际影响的名师、专家以及科研人员，对提升学校的教学与科研水平，扩大学校的海外影响力应起重大作用。学思湖海外名师讲坛申报流程如下：
1）学院提前一个学期填写学思湖海外名师讲坛的申报计划提交国际交流处。申报表从国际交流处网页“管理规定”一栏中下载。
2）学校每学期组织一次学思湖海外名师讲坛的审核，经评审小组同意，纳入学思湖海外名师讲坛项目计划；
3）学校将对进入学思湖海外名师讲坛的项目给予一定的经费支持。
四、实施
本管理办法（修订）自2018年3月起执行。本规定修订之前的版本同时废止。
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