
国际会议及双边会议办理流程 

一、会议计划上报 

每年 9月上报下一年度举办会议的计划 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、会议审批 

会议举办前四个月 

 

 

 

 

 

 

 

 

承办单位审核 
 

国际处审核 

报教育部备案 

所需材料：《****年度兰州大学拟申办及在华
举办（含申报、承办等）一般国际会议计划表》
或《****年度兰州大学拟申办及在华举办（含
申报、承办等）重大国际会议计划表》 
责任部门：会议承办单位 
 
所需材料：《****年度兰州大学拟申办及在华
举办（含申报、承办等）一般国际会议计划表》
或《****年度兰州大学拟申办及在华举办（含
申报、承办等）重大国际会议计划表》 
责任部门：国际合作与交流处综合科 
办结时限：4个工作日 
联系方式：8912852，本部校区气象小二楼103 
 
所需材料：兰州大学关于上报****年度国际会
议的计划 
受理单位：教育部 
协办部门：国际合作与交流处综合科 

上报审批材料 
 

国际处审核并发文 

教育部审批 

所需材料：会议背景材料及举办情况；拟邀请
外籍代表名单；会议日程等 
责任部门：会议承办单位 
 

所需材料：兰州大学关于申请举办****会议的
函；拟邀请外籍代表名单；会议日程等 
责任部门：国际合作与交流处综合科 
协办部门：会议承办单位 
办结时限：4个工作日 
联系方式：8912852，本部校区气象小二楼103 

责任部门：教育部国际司 
协办部门：国际合作与交流处综合科 
办结时限：视会议具体情况而定 
 

提交教育部总结 
办理时间：会议结束后 1月内 
所需材料：会议文字总结，图片 
责任部门：会议承办单位 
协办部门：国际合作与交流处综合科 


