一、学校关于会议审批范围和定义
范围：适用于学校举办（含主办、承办）的各类会议，包括国内业务会议、国内管理会议、在华举办国际会议。
定义：国内业务会议是指因教学、科研业务需要举办的业务性会议，包括学术会议、学术论坛、研讨会、评审会、座谈会、答辩会等。
国内管理会议是指除国内业务会议之外的其他国内会议。
在华举办国际会议是指报经教育部国际合作与交流司批准的、在我国境内举办的国际会议。

2、 会议计划（只适用于特定会议，不满足条件忽视本条）
会议计划提报：应于每年年底前将下一年度以学校名义举办的全国性、全校性会议计划（包括会议名称、会议内容、时间地点、 参会人员范围及工作人员数量、会议费预算及列支渠道等），按《华南理工大学会议管理办法》（见附件1）规定集中报送各相关部门审批。
临时会议：未纳入年度计划又必须召开的临时性会议应按《华南理工大学会议管理办法》（见附件1）规定提前报送审批。


三、会议审批流程
拟组织举办会议的组织者应该在会议拟举办日至少7个自然日前联系学院负责会议管理人员黄之诚口头报备*并填写和提交下述材料：
①提交《华南理工大学会议计划审批表（2022年）》（见附件2，必须提交！）
②广州国际校区会务接待流转审批单（见附件3，选择性提交，如有提供相关接待、参观校园、讲解、观光车、会议场馆需求等服务的，填写该表格明确）

学校关于会议审批的制度只有《华南理工大学会议管理办法》（见附件1），有特殊情况的在报备时联系会议管理人员，办公室会统一向学校和校区机关各口统一询问解决。

[bookmark: _GoBack]*口头报备时请注意提供包含以下信息：
①会议基本信息
②有媒体（该项重要，一定请予以说明）
③认为有必要提出的其他情况。






