湖北经济学院国际（港澳台地区）学术会议申办指南
申报国际会议前，请仔细阅读国际交流与合作处网站上有关国际（港澳台地区）学术会议管理的相关规定和通知。
第一步：预报
    申办单位应于会议对外宣布或承诺开会的前一年10月填写《湖北经济学院举办国际（港澳台地区）学术会议申报表》和国际（港澳台地区）学术会议请示报告，提交国际交流与合作处预审。
    国际交流与合作处根据全校国际会议预报情况向教育部提交重大国际（港澳台地区）学术会议及一般性国际（港澳台地区）学术会议计划表。
第二步：审批
    国际交流与合作处对申报材料进行审核并行文报送校领导审批。校领导审核通过后，学校向教育部报送正式会议请示。得到教育部批复后，国际交流与合作处通知申办单位。
第三步：召开
    会议开幕式如邀请校领导参加，会议举办单位在开幕式前至少七个工作日向国际交流与合作处提出申请，申请材料中应包括开幕式的具体时间、地点和主要出席人员。如邀请校领导在开幕式上发言，除按时提交以上申请材料外，会议举办单位还应向国际交流与合作处提交校领导中英文发言稿，并提前安排开幕式的各项翻译工作。
第四步：总结
    会议举办之后，举办单位应及时填写《湖北经济学院举办国际（港澳台地区）学术会议总结表》并提交国际交流与合作处。此外，举办单位应将会议的学术性总结报告寄交《国际学术动态》编辑部一份。
