
国际会议总结提交 

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 适用于学校国际会议的总结提交等工作（流程图参考第二

项）。 

国际会议总结提交 OS 系统设计方案： 

……前续关联国际会议总结 OS系统 院系老师提交会议总结 

→ 院系工作人员审核总结（一般为外事干事）→ 院系负责

人审核总结（一般为外事主管）→ 国际处审核总结 → 国际

处上报总结 

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. 获批的国际会议须按照批复文件时限要求提交总结文件。 

 

服务类别 已获批的国际会议总结提交 

使用场景 国际会议总结提交 

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 填写国际会议总结

院系工作人员 初审国际会议总结

院系负责人 复审国际会议总结

国际处工作人员 上报国际会议总结  

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       

清华大学在华举办国际会议总结表 

 

会议名称 
中文： 

英文： 

会议日期  拟对外承诺日期  

教育部批复文号  

会议地点 
省           

市 
是否在校内召开 □ 是  □ 否  

学科领域 □ 自 然 科 学  □ 人 文 社 科     
会议类

型 

□ 重 大 国 际 会 议  

□ 一 般 国 际 会 议  

学科门类 
□ 哲 学 □ 经 济 学 □ 法 学 □ 教 育 学 □ 文 学 □ 历 史 学 □ 理

学 □ 工 学 □ 农 学 □ 医 学 □ 军 事 学 □ 管 理 学 □ 艺 术 学  

一级学科  

二级学科  

会议实际举

办规模 

总 人 数 （ ） 人 ：  

1.国 外 代 表 （ ） 人  

2.国 内 代 表 （ ） 人 （ 其 中 ， 香 港 代 表  人 ， 澳 门 代 表  

人 ， 台 湾 代 表  人 ）  

会议成果信

息 

收 到 论 文 摘 要

数： 
 

收 到 论 文 全 文

数： 
 

交流论文数：  

国 内 特 邀 报 告

数： 
 

国 外 特 邀 报 告

数： 
 

经 费 金 额 （ 万

元）： 
 

请简要描述

会议概况：

（500 字以

内） 

 

请阐述会议

取得的重要

成果: （500

字以内） 

 

请阐述会议

产生的实际

影响和未来

 



趋势: （500

字以内） 

请阐述会议

保密检查工

作执行情况

的相应说明 

（ 以 下 各 项 每 一 问 均 需 阐 述 有 关 情 况 ）  

请 阐 述 该 会 议 是 否 按 要 履 行 国 际 会 议 报 批 手 续 ？ 会 议
负 责 人 是 否 签 署《 清 华 大 学 涉 外 科 技 交 流 保 密 义 务 承 诺
书 》 ？  是 否 制 定 切 实 可 行 的 保 密 方 案 ？ 是 否 安 排 专
人 负 责 全 程 保 密 工 作 ？ 现 场 是 否 采 取 了 保 密 措 施（ 控 制
参 观 范 围 ，不 进 入 涉 密 场 所 ）？ 现 场 保 密 措 施 是 否 保 证
有 效 ？ 参 观 活 动（ 如 有 ）是 否 按 照 报 批 计 划 具 体 安 排 ？
是 否 提 前 对 国（ 境 ）外 专 家 背 景 情 况 进 行 确 认 ？ 是 否 对
校 内 参 会 人 员 进 行 保 密 提 醒 ？ 是 否 提 醒 校 内 参 会 人 员
参 会 过 程 中 不 得 涉 及 涉 密 或 内 部 信 息 ？ 校 内 参 会 人 员
所 在 单 位 是 否 负 责 对 其 论 文 等 会 议 交 流 材 料 进 行 保 密
审 查 ？ 其 他 关 于 保 密 检 查 工 作 执 行 情 况 的 补 充 说 明（ 如
有 ） ？  

必须提交的

附件 

国内外代表名单（请按模板格式提交所有参会人员名单，提交 word 文

件，模板详见附件 2） 

会议照片（可提交多张照片，照片按照“照片说明+会议日期”命名） 

可选择提交

的附件 

会议学术综述（至少 3000 字，提交 word 文件，具体要求详见附件 1

《国际会议综述写作须知》） 

论文集元数据（1 份）（提交 excel 文档） 

会议主席 

姓名  

国家或地

区 

（同护

照） 

 

单位  
职称/职

务 
 

会议副主

席/负责人 

姓名  

国家或地

区 

（同护

照） 

 

院系  
职称/职

务 
 

会议联系

人 

姓名  院系  

手机  邮箱  

 



附件 1《国际会议综述写作须知》（至少 3000 字，提交 word 文件） 

 

《国际学术动态》是国家教育部主办的大型学术信息期刊，专门刊登国际学术会议述评、出

国考察报告、国际合作项目进展等内容。为此，本刊对国际会议总结（即会议综述）的写作

有一定的要求，以达到广泛宣传和分享国际学术交流与合作的成果之目的。 

（一）突出会议的学术内容，如会议主要报告的基本思想、当前的研究热点、前沿动向以及

学科发展趋势等； 

（二）作者撰写稿件时，对学术内容的表述要严谨，对某些与政治相关的提法要慎重，做到

文责自负； 

（三）稿件字数达到三千以上； 

（四）稿件若是个人署名，则须提供第一作者的相关信息，如职称或职务，联系电话，

email 等；若是单位署名则不需要。 



附件 2 国内外代表名单（请按以下模板格式提交所有参会人员名单，提交 word 文件） 

 

国内外代表名单 

姓名 工作单位 国籍 职务     
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 



《清华大学在华举办国际会议总结表》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 会议日期 会议举办的开始日

期和结束日期 

系统自动生成 1.必填 

2.展现为“x 年 x 月 x 日-x 年 x 月 x

日” 

3.结束日期应晚于开始日期 

4.开始日期和结束日期，日期跨度不得

超过 5天（含 5天） 

3 拟对外承诺日

期 

会议对外宣布或发

通知的日期 

系统自动生成 1.必填 

2.展现为“x年 x月 x日” 

4 教育部批复文

号 

无 手动填写 1.必填 

5 会议地点 会议举办地点 手动填写 1.必填 

2.展现为“x 省 x 市” 

6 是否在校内召

开 

无 手动勾选 1. 必填 

2.展现为“是”和“否”的单选项 

7 学科领域 无 手动勾选 1.必填 

2.展现为“自然科学”和“人文社科”

的单选项 

8 会议类型 无 手动勾选 1.必填 

2.展现为“重大国际会议”和“一般国

际会议”的单选项 

9 学科门类 无 手动勾选 1.必填 

2.展现为单选项 

10 一级学科 无 手动填写  

11 二级学科 无 手动填写  

12 会议实际举办

规模 

无 手动填写 1.必填 

2.展现为“总人数”、“国内代表”和“国

外代表”“香港代表”“澳门代表”“台



湾代表”分别填写人数 

13 会议成果信息 无 手动填写 1.必填 

14 请简要描述会

议概况 

无 手动填写 1.必填 

2.500 字以内 

15 请阐述会议去

的的重要成果 

无 手动填写 1.必填 

2.500 字以内 

16 请阐述会议产

生的实际影响

和未来趋势 

无 手动填写 1.必填 

2. 500 字以内 

17 请阐述会议保

密检查工作执

行情况的相应

说明 

无 手动勾选 1.必填 

2.斜体文字勾选“是”或“否” 

3.最终文件显示为段落 

18 需提交的附件 无 手动填写 1.必填 

2.填写国内外代表名单 

3.上传会议照片 

19 会议主席、会议

负责人、会议联

系人 

涉及：姓名、国家或

地区(同护照)、院

系、职称/职务、联系

电话、座机、手机、

邮箱 

手动填写+系

统自动生成 

1.必填 

2.手动填写项：姓名、国家或地区(同

护照)、职称/职务、联系电话、座机、

手机、邮箱 

3.系统自动生成项：院系 

4.需验证项：手机应为 11 项数字；邮

箱应为.@格式 

 

  

mailto:.@


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 填写国际会议总结 

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（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3 院系负责人 一般为院系外事主

管 

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4 国际处工作

人员 

国际处负责国际会

议业务的工作人员 

已上报、不予上报 

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 

 


