【例】关于举办××国际会议的请示（式样）

国际合作局： 

我单位拟于××年××月××日至××月××日在××（省、市）举办“×××国际会议（研讨会等）”（英文名称： ×××。简称：×××），会期××天。

会议拟由×××单位主办，×××单位协办。会议组织委员会主席由×××单位×××担任，会议学术委员会主席由×××单位×××担任。

会议主题：×××，×××。

会议议题：×××，×××。

会议背景、意义：×××，×××。

会议规模×××人，其中境外代表×××人，主要来自于××、××、××、××、××、××、××和××等国家。

会议经费由×××自筹。

（其他需所明的事项）

妥否，请批复。

    附件：1.会议背景材料

          2.会议的第一轮通知样稿

          3.外办的同意函（仅限在异地办会）

（联系人：×××，联系电话：×××××××或者Email:×××@×××××××）            

（印章）

××年××月××日

