附件1       

会议计划

会议基本信息

会议中文名称：

会议英文名称：

会议时间：

会议地点：

会议主办单位：

会议规模

 **人左右，其中外宾**人

会议主题

会议主题：

会议主要议题：

会议组织

会议主席：

会议副主席：

组委会主席：

组委会副主席：

组委会成员：

会议时间安排

	时间
	地点
	活动内容

	
	
	

	
	
	


会议经费来源

会议负责人
附件2  

会议主办单位及承办单位简介

附件3      ***会议拟邀请参加会议的境外人员名单

	序号
	姓名
	职称/职务
	工作单位
	国家/地区

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


附件4               ***会议经费预算表
	一、会议收入（经费来源）：**万元

	1 主办、承办、协办单位预算会议经费： **万元
	来源：
	是否落实：

	二、会议支出：  ** 万元

	1.开幕式场地租用费
	

	2.会场布置费用
	

	3.餐费
	

	4.组委会工作餐
	

	5.志愿人员午餐费用或误餐补贴
	

	6.翻译劳务费
	

	7.交通费（机场接送）
	

	办公用品、耗材、文件印制、代表证及工作人员的制证费等
	

	特邀代表住宿费
	

	特邀嘉宾国际旅费
	

	特邀国内嘉宾旅费
	

	嘉宾学术报告费
	

	媒体宣传费
	

	茶点费
	

	海报宣传费
	

	海外活动联络费
	

	三、预计会议结余：** 万元


