如果会议不涉及以下各条：


(1) 联合国下属机构和各专门机构的大会与特别会议；


(2) 联合国系统以外的政府间和非政府间重要国际组织的大会和特别会议；


(3) 事关我核心利益和涉及重大敏感问题以及重要国际问题的国际会议；


(4) 外国政府正部长及其以上官员或前国家元首和政府首脑出席的国际会议；


(5) 外宾人数在300人以上或总人数在800人以上的自然科学技术领域的专业或学术性国际会议。

需要的材料如下：

1、 会议名称（中、英文）、会议举办的意义，主办单位及协
办单位名称，会议议题和主要内容，举办时间、会期、地点（城市），与会人员范围、总数和外宾人数，是否邀请党和国家领导人以及外国政要或前政要出席会议（如邀请，需注明另行报批），经费来源，相关涉台和其他敏感问题及对策，有关国际组织和机构的情况等，并附上有关背景材料。

二、研究所报合作局审核以及院文批复（提前6个月，实际上越早越好）。
三、京区单位异地举办国际会议、由举办或承办单位征得当地政府外事主管部门同意后再报院。 

四、台湾代表报院港澳台办。
