
国际会议变更报批 

一、服务基本信息 

服务提供部门 国际处引智工作办公室 

服务描述 适用于学校已获批的国际会议变更报批的信息填写、院系审

核、学校审批、学校上报、批复下达等工作（流程图参考第

二项）。 

已获批的国际会议变更报批 OS 系统设计方案： 

……前续关联国际会议正式报批 OS 系统院系老师提交会议

变更事项及缘由 → 院系工作人员审核（一般为外事干事）

→ 院系负责人审核（一般为外事主管）→ 国际处工作人员

审核 → 国际处负责人审核 → 国际处工作人员上报上级主

管部门 → 国际处工作人员下达批复 → 院系老师下载批复 

注意事项 
1. 本系统适用于校内各单位已获批的国际会议。 

2. 国际会议获批后，原则上不得变更会议请示要素，如会议名称、主

题、会议性质、规模、会议地点和时间。会议关键要素发生变化需要重

新履行报批手续，须在原定会议时间的前 2 个月提交变更申请至国际合

作与交流处。国际合作与交流处审核确认后报送上级主管部门审批。 

 

服务类别 国际会议变更 

使用场景 国际会议变更报批 

服务启停时间 长期有效 

申请上限 不限制 



适用范围 二级单位 

联系方式 62797498 

  



二、流程图及说明                         

院系老师 提交国际会议变更事项及缘由

院系工作人员 初审国际会议变更事项及缘由

院系负责人 复审国际会议变更事项及缘由

国际处工作人员 上报国际会议变更事项及缘由

国际处负责人 复审国际会议变更事项及缘由

国际处工作人员

国际处工作人员 上传国际会议变更批复函

院系老师 下载国际会议变更批复函

上报国际会议变更事项及缘由

 

注：本流程图中各核准节点均可以进行退回（返回修改）和终止（不予核准）操作，为简明

起见不在图中画出。  



三、申请表单及说明       

清华大学国际会议事项变更申请表 

会议基本信息（需与报批材料一致） 

会议中文名称  

会议英文名称  

会议批复文号  

申请变更事项 

申请变更内容 

（1. 获批会议名称、

主题议题不可变更。 

2. 未填写内容则视为

不作变更。） 

会议时间 

（需提交

更新后的

会议日程） 

由_____年____月___日至______年____月___日 

变更为 

由_____年____月___日至______年____月___日 

会议规模 

   由总规模____人（国内代表____人；国外代表____

人） 

变更为 

总规模____人（国内代表____人；国外代表____人） 

其他事项 增加取消 

变更原因 

（请详细说明） 
 

会议负责人 姓名  手机号  邮箱  

变更事项联系

人 
姓名  手机号  邮箱  

 

  



《清华大学国际会议事项变更申请表》填表要求： 

序

号 

名称 描述 来源 约束 

1 会议名称 中文，英文分别填

写 

手动填写 1.必填 

2.无字数限制 

2 会议批复文号 无 手动填写 1.必填 

 

3 申请变更内容

-会议时间 

无 手动填写 +

附件上传 

1.“申请变更内容”三选一必填 

2.展现为“x 年 x月 x日” 

3.必须上传更新日程 

3 申请变更内容

-会议规模 

无 手动填写 1.“申请变更内容”三选一必填 

4 申请变更内容

-其他事项 

无 手动填写 1.“申请变更内容”三选一必填 

2.展现为“是”和“否”的单选项 

5 变更原因 无 手动填写 1. 必填 

2. 字数不限 

6 会议负责人联

系方式 

无 手动填写 1.必填 

2.展现为“姓名”、“手机号”“邮

箱” 

3.手机号要做 11位验证 

4.邮箱要做格式验证 

6 变更事项联系

人 

无 手动填写 1.必填 

2.展现为“姓名”、“手机号”“邮

箱” 

3.手机号要做 11位验证 

4.邮箱要做格式验证 

 

  



各节点说明： 

节点

序号 

节点名称 办理人 节点动作 

节点1 院系老师 填写人 申请、修改、终止 

注：留出“上传附件”“下载附件”路径 

节点2 院系工作人

员 

一般为院系外事工

作人员 

同意、不同意（退回到“节点 1”）、终止（退回到“节

点 1”） 

注：审批意见栏需具有多行文本填写的功能，并且文

字内容与审批结果对所有节点可见 

留出“上传附件”“下载附件”路径 

节点3 院系负责人 一般为院系外事主

管 

同意、不同意（退回到“节点 2”）、终止（退回到“节

点 1”） 

注：审批意见栏需具有多行文本填写的功能，并且文

字内容与审批结果对所有节点可见 

留出“上传附件”“下载附件”路径 

节点4 国际处工作

人员 

国际处负责国际会

议业务的工作人员 

同意、发起会签（通过工作证号锁定需会签老师）、不

同意（退回到“节点 1”）、终止（退回到“节点 1”） 

注：审批意见栏需具有多行文本填写的功能，并且文

字内容与审批结果对所有节点可见 

留出“上传附件”“下载附件”路径 

节点5 国际处负责

人 

国际处主管领导 同意（返回至“节点 4”）、不同意（退回到“节点 4”）

终止（退回到“节点 1”） 

注：审批意见栏需具有多行文本填写的功能，并且文

字内容与审批结果对所有节点可见 

留出“上传附件”“下载附件”路径 

节点6 国际处工作

人员 

国际处负责国际会

议业务的工作人员 

同意上报、不同意上报（退回到“节点 1”）、终止（退

回到“节点 1”） 

注：审批意见栏需具有多行文本填写并可编辑版式的

功能，并且文字内容与审批结果对所有节点可见 

留出“上传附件”“下载附件”路径 

节点7 国际处工作 国际处负责国际会 上传会议变更批复函 



人员 议业务的工作人员 问题：批复函是否可以实现国际处工作人员提交信

息，国际处主管领导审批同意后，自动生成加盖领导

签名章的盖章文件 

节点8 院系老师 填写人 下载会议变更批复函文件 

 


