福建工程学院国际交流处
闽工院外〔2017〕1号
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各有关单位：
根据上级有关文件精神和我校实际情况，对于我校教职员工出国（境）参加国际学术（地区）会议（以下简称“学术会议”）作以下通知。

1、严格遵守计划管理。拟参加学术会议的人员，应根据我处（室）通知申报，经审核后列入年度出国（境）计划。当年计划申报时间一般为上一年的12月，请及时关注我处（室）通知。考虑到会议安排有一定的滞后性，当年6月可根据情况补报一次。除了入职时间错过了报送计划等极特殊情况外，对于未列入计划人员不予办理相关手续。

2、规范参会计划的审核。对于报送的参会计划，我处（室）将组织进行审核，鼓励参加所属学科有重要影响的、连续举办多届的、外宾参会数量多、学术层次高的、我校受邀做主旨报告的会议，以及我校承办或参与承办的会议。慎重参加在国外名胜景区举办的会议。避免参加主题过杂过乱、参加外宾数量少、层次低的会议。杜绝参加举办主体不明、有违国家政策，甚至非法的会议。我处（室）将及时向各单位反馈审核结果。

3、控制同一会议的参会人数。参加同一学术会议的我校总人数一般最多不超过4人，且应有含有参会人员署名的邀请函或录用函。在填写《福建工程学院因公临时出国（境）审批表》时请附上该论文情况。
4、适当掌握参会频次。请学科学术带头人适当掌握本人及团队的参加会议频率和次数，力争学术骨干既保障有足够的学术交流和合作，又保障人员潜心做好科研和教学工作。对于近2年在科研产出较一般的人员，应做出适当限制。我处（室）也将参照到这一点进行计划审核。
5、明确经费来源。申请人应明确写明经费出处，同时确认该经费编列的预算中有国际（地区）交流费用、该费用剩余额度足够、与预算编列依据一致。
6、规范参会成果管理。参会返校后，应在3周内向我处（室）提交参会书面报告（含电子版）及其他相关会议资料，以作存档。该报告格式请在国际交流处网站下载。如未报送成果将对下一年度的计划进行一定的限制。
7、优化管理服务。我处（室）努力为参加学术会议提供良好服务，同时也由于审批手续较严，用时较长，也请参会人员按照如下要求提交材料，以免出现环节受阻等情况。

（1）请提前2个月向我处（室）提交相关申请材料。
（2）我校因公临时出国（境）申请材料包括：《福建工程学院因公临时出国（境）审批表》、邀请函及翻译件、因公出国(境)信息公示、《因公临时出国（境）任务和预算审核意见表》、《因公临时出国人员备案表》或《因公临时赴港澳人员备案表》或《因公临时赴台人员备案表》。如上材料可由国际交流处/港澳台办公室中文网站下载。
（3）按照表格要求认真填写，力求翔实完整，避免反复。
本通知自发布之日起施行，如今后执行中上级颁布新文件或规定与本通知不一致之处，以上级文件和规定为准。
国际交流处/港澳台办公室

                               2017年10月17日
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