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第1章 基本情况介绍
1.1 背景及意义

研究生院自2005年起牵头组织并支持全校范围内的研究生学术交流活动，并作为我校的常规学术活动长期开展。旨在通过学术交流活动的举办，为广大研究生提供交流分享的平台，促进学术交流和学科交叉，营造学术氛围，提高研究生的科研创新能力，培养和训练研究生撰写学术报告、表达学术思想的能力。
根据《哈尔滨工业大学研究生学术交流管理办法》，各院（系）、学科、学生组织或社团应积极组织开展研究生学术交流活动，为方便各单位工作，研究生院参照已组织学术交流活动的举办模式，制定此工作流程，供各单位参考。
本工作流程所指研究生学术讲座、沙龙等活动主要包括校内学术沙龙、学术研讨会、名家畅谈、学术前沿、先锋论坛、跨学科聊天室等。研究生学术讲座支持邀请院士、知名校友、博导教授、年轻教师、优秀博士等开展讲座，研究生学术沙龙支持以研究生为主体，围绕某主题开展的学术交流。

1.2 基本要求

各级组织单位参照工作流程，自定学术交流主题、形式、规模、地点，结合实际开展相关工作。学术交流活动的组织应本着精细化的原则，厉行节约，严格审核报销程序。各单位不仅要在活动内涵上使学生受教育，而且要发挥研究生的主体性，在活动的组织管理过程中使其增长才干。
内容：活动应与学术研究相关，建议为新信息、新方法、新成果的探讨，以交叉学科、跨院（系）交流为主，面向全校研究生。论文撰写、口头报告、点评讨论、活动主持等应尽量使用英语作为活动的语言。

建议：学术交流要精心组织策划，形式尽量多样化，可邀请校外师生参加，扎扎实实、生动活泼，成为真正吸引学生、有益于学生的活动。
1.3 工作安排

组织学术交流活动由院（系）根据实际工作安排统一制定活动计划，注意国内外、校内外、院（系）组织与学生自发组织等方面的有机结合。
需要申请学校支持的，由院（系）提前一周报研究生院备案，确认活动名称、领取宣传海报。活动举办前及举办后均需在网上发布活动通知及新闻。

研究生院将于每月初进行上月活动的审核、报销。报销时需提交《校内研究生学术讲座、沙龙经费申请表》，电子版总结、照片，按财务处要求粘贴好的发票（经手人：协理员签字，验收人：副书记签字）等。
第2章 具体工作流程
2.1 分类说明
校内研究生学术交流包括学术沙龙、学术研讨会、名师畅谈、学术前沿、先锋论坛、跨学科聊天室等。
1．学术沙龙：以研究生为主体，围绕某主题开展的小规模学术交流。

2．学术研讨会：研究生口头发言与专家点评相结合的学术会议。

3．名师畅谈：邀请本校或外校、国内或国外相关领域知名院士、专家、学者、博士生导师、杰出校友，进行学术报告、人生感悟等方面的讲座。
4．学术前沿：邀请年轻教师、优秀博士等开展讲座。为校内师生搭建交流学习的平台，介绍领域最新成果动态、成功经验与科研方法等。
5．先锋论坛：集中针对校园内科研学术水平较高的群体（优秀博士研究生和特别突出的部分硕士研究生）所开办的学术交流活动。

6．跨学科聊天室：以学科间学术交叉、交流为主要目的的学术活动。旨在各学科领域之间架设交流平台，以激发广大研究生冲破学科专业的界限，积极展开学术对话与交流，达到思想碰撞、优势互补、学术创新的目的。
7．其他：以其他形式组织开展的学术交流活动。（如知识长廊：以展览形式宣传展示校内外学术成果；竞技平台：主要形式为竞赛、模拟谈判、辩论等。）

以上分类根据以往活动整理形成，仅供参考，各单位可结合学科特点、根据实际情况在此基础上自主开展各类活动，具体可参考类似相关流程进行。
2.2 院（系）工作流程
1. 接到活动申请后，按院（系）安排进行审批。

2. 需学校支持的报研究生院，确认活动名称、领取宣传海报。

3. 指导组织方开展相关活动。

4. 获得学校支持的，按要求填写《校内研究生学术讲座、沙龙经费申请表》，准备整理好电子版总结、照片，按财务处要求粘贴好的发票（经手人：协理员签字，验收人：副书记签字）等于每月初到研究生院进行上月活动的审核、报销。
5. 发票要求：以财务处要求为准。一般如下：经手人在发票背面签名字与日期。任意两张发票不得连号。开发票时名头要避免“办公用品”、“日用品”、“食品”、“文具”、“电子器件”、“电脑配件”、“材料”、“印刷品”、“宣传用品”等集合名词，应为“钢笔若干只、笔记本若干本、夹子若干个、电阻若干个、鼠标若干个、饼干若干袋、酸奶若干瓶、铁板若干张、书若干本、条幅若干条、喷绘若干张”等单个项目。“礼品”“工艺品”“奖品”项无法报销，请直接写清购买的物品。

2.3 名师畅谈、学术前沿等讲座类学术活动组织工作流程
一、活动申请

1. 进行活动策划和可行性分析，确定可用资源。

2. 按院（系）相关要求，向院（系）提出申请。

3. 经院（系）审批通过后，联系主讲人，确定时间、场地等。

4. 按照审批经费额度购买活动所需物品，筹办活动。
二、活动举办

1. 活动举办前请在today.hit.edu.cn（今日哈工大网）上发布活动相关通知，名称为“研究生学术讲座第**期——”。其余宣传形式不限。宣传目的：对时间、地点、主讲人、内容等进行通告，吸引感兴趣的师生到会参加。

2. 活动举办时请保留现场文字、影像等记录并存档。

3. 活动结束后请在today.hit.edu.cn（今日哈工大网）上发布会后新闻。

4. 活动结束一周内须将活动总结交至院（系），活动总结包括活动消费明细、会序、活动照片、会前通知与会后新闻（需注明网址），参会感言等。

5. 注意保留活动举办的相关发票。

三、注意事项

1．宣传条幅和新闻须经主管老师审核后制作和发布。
2．场地布置，包括条幅、饮用水、水果等。注意场地的通风、换气及温度。

3．保证场地话筒的数量及电池。提前对所用计算机、投影仪进行调试，在活动中出现问题能够立即解决。提前所用的ppt进行预演，避免部分图片无法显示。设备管理及维护。

4．主讲人邀请，邀请前要进行充分的准备工作，对主讲人有一定的了解，相关联系尽量由一名同学进行，第一次联系确认活动意向及大概内容、形式等，将相关材料发给主讲人，讲座开始前一天或半天再次确认时间、地点，讲座时联系人要提前半小时到现场迎接主讲人，并在现场配合相关工作，讲座后送主讲人，并在讲座举办后一周内将相关材料发主讲人，顺便再次致谢。

5．确保宣传到位，组织好现场秩序。

6．相关宣传和更新要及时、连贯。校电视台、校报等合作部门要提前联系。
2.4 跨学科聊天室、先锋论坛等沙龙类学术活动组织工作流程
一、活动申请

1. 进行活动策划和可行性分析，确定可用资源。

2. 按院（系）相关要求，向院（系）提出申请。

3. 经院（系）审批通过后，联系主持人及发言人，确定时间、场地等。

4. 按照审批经费额度购买活动所需物品，筹办活动。
三、活动举办

1. 活动举办前请在today.hit.edu.cn（今日哈工大网）上发布活动相关通知，名称为“研究生学术沙龙第**期——”。其余宣传形式不限。宣传目的：对时间、地点、活动主题、发言人等进行通告，吸引感兴趣的师生到会参加。

2. 活动举办时请保留现场文字、影像等记录并存档。

3. 活动结束后请在today.hit.edu.cn（今日哈工大网）上发布会后新闻。

4. 活动结束一周内须将活动总结交至院（系），活动总结包括活动消费明细、会序、活动照片、会前通知与会后新闻（需注明网址），参会感言等。

5. 注意保留活动举办的相关发票。

四、注意事项

1．宣传条幅和新闻须经主管老师审核后制作和发布。
2．场地布置，包括条幅、饮用水、水果等。注意场地的通风、换气及温度。

3．保证场地话筒的数量及电池。提前对所用计算机、投影仪进行调试，在活动中出现问题能够立即解决。提前所用的ppt进行预演，避免部分图片无法显示。设备管理及维护。

4．活动主题确定。活动应与学术研究相关，建议为新信息、新方法、新成果的探讨，以交叉学科、跨院（系）交流为主，面向全校研究生。论文撰写、口头报告、点评讨论、活动主持等应尽量使用英语作为活动的语言。
5．主持人及发言人确定，为确保活动质量，需提前进行调研等工作，并确定活动主题、主持人及发言人。
6．活动形式可根据实际情况灵活掌握，活泼多样，以充分交流为最终目的。

7．确保宣传到位，组织好现场秩序。

8．相关宣传和更新要及时、连贯。校电视台、校报等合作部门要提前联系。
9．活动后可形成通讯录等，建立沟通渠道，也可根据情况继续组织开展后续活动。
