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湖南商务职业技术学院
各类学术会议申办报告提纲
1.会议基本情况：会议名称、主题、主办、承办、协办单位等；
2.会议背景材料：包括会议主题、所属领域近期研究状况、本次会议目的、以往历届会议的主题、主办者及会议效果等；
3.会议时间、地点、计划日程；
4.政府主管部门（或学会、研究会）或委托单位的批文附件；会议主办、协办和承办方情况简介（含赞助机构和个人），国（境）外机构或个人的情况简介；
5.会议组织机构：会议组委会、学术委员会及工作组成员建议名单；
6.会议规模、中外代表人数、重要代表名单（单位、职务、学术头衔）；
7.是否有外国现职副部级以上人士、外国前国家领导人、非建交国家人士、特殊背景人士、港澳官方人员、台湾人士以及诺贝尔奖获得者等国际知名学者；
8.经费预算及来源；
9.相关国际、国内组织的委托书（英文需译成中文）。


湖南商务职业技术学院
各类学术会议总结报告提纲
1.会议名称、举办时间、举办地点、会议议题；主办、承办、协办和赞助单位；与会中、外宾实到人数（港、澳、台学者列入中方人数）；收到的中、外论文数；会议水平评价、收获和成果；通过会议反映出来的我院在该学科领域的水平和国内外水平的差距、存在的问题和建议等；经费使用情况；
2.会议组委会、学术委员会和工作组名单；
3.会议通知；
4.会议秩序册（含学术会议日程、学术考察等）；
5.会议论文集及有关会议资料（包括音像资料）；
6.会议代表通讯录（包括姓名、性别、国别、职称、电子邮件、电话、传真、通讯地址）。

