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第1章 概述

1.1 背景及意义

国务院学位管理与研究生教育司于2003年开始举办“全国博士生学术论坛”，目前已举办四届，取得了良好的效果。我校在2004年承办全国博士生学术论坛（工科）的基础上，自2005年起，由研究生院主办、各院（系）承办，在全校范围内组织开展“校内博士生学术论坛”（以下简称论坛），并作为我校的常规学术活动长期开展。
通过论坛的举办，搭建学术交流的平台，促进我校博士研究生学位论文水平进一步提高，营造浓厚的学术氛围，倡导良好的学风和学术道德，从而加强博士研究生培养，推进研究型大学建设。
根据《关于组织参加校内博士生学术论坛的要求》（见第6页）和《哈尔滨工业大学研究生学术交流管理办法》（见第8页），研究生院将继续支持和资助各院（系）组织开展校内博士生学术论坛，为方便各院（系）工作，使论坛组织工作科学化、高效化，研究生院参照全国博士生学术论坛及试点校内博士生学术论坛的举办模式，制定此工作流程，供各院（系）参考。
1.2 论坛总体安排

论坛由研究生院主办、各院（系）承办，可在校内或校外基地举办。研究生院负责计划审批、工作指导、资料存档和相应的经费支持；院（系）负责具体组织宣传、论文征集及评审、举办论坛、后期总结等工作。鼓励结合学科优势，组织双边、多边国际学术论坛。

1.2.1 论坛内容与要求

各院（系）成立校内博士生学术论坛学术委员会及组织委员会，参照相关文件及工作流程，结合本院（系）实际，自定论坛形式、规模、地点，制定具体的工作细则、实施计划以及详细的经费预算。
内容：分论坛报告内容应以学位论文进展情况为主，是论文工作及思路的全面介绍，不接受综述性文章；报告形式按学位论文答辩的正规方式进行。
要求：论坛由开幕式、大会报告、分论坛报告（应设英文分论坛）、研究生培养及学科发展研讨、闭幕式组成。

1、大会报告包括专家特邀报告和优秀博士生主题报告；

2、分论坛报告由博士生报告（不少于15分钟）、与会评委和学生提问讨论（不少于10分钟）、专家点评组成；

3、研究生培养及学科发展研讨由主题报告、师生座谈等组成，内容应以导师培养心得、博士生学习体会、对研究生培养及学科发展的建议等方面的交流、研讨为主，为学校研究生培养及学科发展献计献策；

4、闭幕式由领导致辞、各分论坛代表总结组成；

5、条件允许可加入师生联欢等环节，以加强交流，增进师生感情；

6、论坛应精心组织策划，形式尽量多样化，扎扎实实、生动活泼，成为真正吸引学生、有益于学生的活动。

1.2.2 论坛总体时间安排

申报：院（系）于每年3月提交申请，经审批后按工作流程开展工作。

准备：论坛周期约为三个月，各院（系）可根据具体情况调整。

举办：时间建议定在周末，周六早上开始，周日下午结束。

总结：活动结束后一周内上交财务明细、总结材料等，半月内上交总结光盘。

周期：各院（系）应每年至少举办一次校内博士生学术论坛（博士生规模小于100人的院（系）可考虑每两年举办一次，举办周期以不影响博士研究生学位论文答辩为准）。
第2章 院（系）工作职责

由各院（系）向研究生院申报举办意向并确定经费支持额度，审批后院（系）论坛组织委员会与研究生院学术交流中心助管建立联系，按工作流程开展工作。

2.1 论坛举办前需提供的材料
1、校内博士生学术论坛申请表。
2、填写论坛工作小组组成和联系方式、论坛的活动安排、前期准备活动的日期安排和负责人、论坛的经费预算、各项预计开支等各项内容。
3、提交时间：每月10日前。详见申报通知。

2.2 论坛举办后需提供的材料
1、财务明细及相关发票。
2、论坛总结光盘：包括论坛详细情况，论文摘要集。

3、论坛详细情况应包括以下方面：

(1) 论坛会序（包括主论坛、分论坛、其他活动等）；

(2) 特邀报告、主题报告的报告人姓名、职称及报告题目；

(3) 报告博士生的姓名、学号、报告题目、发言时间；

(4) 院（系）论坛学术委员会及组织委员会名单；

(5) 评审组、点评组成员名单；

(6) 相关发表新闻稿件（需指明出处）；

(7) 论坛照片（包括发言、报告、讨论、点评、各环节花絮等）；

(8) 其他：参会感言、总结及建议等。
备注：
(1) 研究生院资助经费约占论坛实际消费的90%，其余10%由院（系）自筹。

(2) 论坛详细情况应于论坛结束后一周内交至研究生院学术交流中心负责助管审核，修改后于论坛结束后半月内制作光盘上交研究生院。

第3章 论坛具体工作
3.1 筹划工作及分组
3.1.1筹划阶段

各院（系）成立校内博士生学术论坛学术委员会及组织委员会，学术委员会主席应由各院（系）主管研究生的教学副院长担任，组织委员会主席应由各院（系）主管研究生的党委副书记或院长助理担任。

学术委员会进行论坛定位，参照《关于组织参加校内博士生学术论坛的要求》，确定以下内容：

(1) 举办论坛的学科及需做报告博士生的范围

(2) 论坛主题、规模及主要内容和形式

(3) 参会领导和专家，评审组及点评组成员

(4) 举办时间、地点、主要经费来源及分配等

(5) 对参加论坛师生的相关要求
组织委员会参照本工作流程，结合本院（系）实际，制定具体的工作细则、实施计划以及详细的经费预算。工作进度参照如下（按三个月十二周准备）：
(1) 第1周：成立论坛工作小组，召开动员会议，进行分工
(2) 2至4周：前期宣传，征文，投稿阶段
(3) 4至8周：确定评审专家的信息，进行论文评审工作
(4) 8至11周：论文整理、场地预定，确定最终评审结果
(5) 11至12周：注册，会场布置，设备调试
(6) 12周：论坛进行
(7) 12至13周：后期宣传和活动总结
3.1.2成立工作小组

工作小组下设六个分组分管不同工作，保证论坛的具体开展和成功举行。秘书处主要负责督促了解论坛活动与后期的工作总结。会议工作小组组成见表3-1。各小组工作后文有详细安排。

表3-1 会议工作小组结构图
3.1.3注意事项

(1) 筹划工作是论坛工作的重中之重，直接决定师生的参与程度、论坛的规模、后期工作的开展和实际效果，请务必高度重视
(2) 论坛尽量在校外基地举办，校外相对封闭、安静，便于组织管理，有较好的环境氛围，师生相对集中，利于提高交流效果
(3) 论坛工作可与博士学位论文的中期检查工作结合进行，尽量减少学生负担

(4) 论坛工作可与国内外知名专家来访结合进行，为学生提供更多与同领域知名专家学者接触的机会
3.2 宣传组

3.2.1前期

（工作进程：开始筹划到论坛举办前一周）

(1) 由院（系）职能部门联系相关院校，向各科室、研究组下发关于召开博士生论坛的通知，以及论坛举办形式、参会人员范围（老师和学生）、时间、地点等

(2) 网络宣传（包括学校主页、院网、研究生网、BBS等）
(3) 前期海报宣传

宣传目的：让大家知道将要举办此活动，并且踊跃参与。

3.2.2中期

（工作进程：论坛举办前一周到论坛结束）

(1) 校内海报

(2) 网络宣传（包括学校主页、院网、研究生网、BBS等）

(3) 会场周边和场地布置（包括条幅、展架、彩喷等的准备）
(4) 组织现场拍照、摄像、采访等

宣传目的：让大家知道活动办得如何，吸引相关专业的学生到会参加。
3.2.3后期

（工作进程：论坛结束后一周到十天）

(1) 网络宣传（包括学校主页、院网、研究生网、BBS等）
(2) 媒体宣传（校电视台、校报、研究生记者团、校外各报纸、电视台等）
(3) 协助秘书处进行论坛总结、制作光盘等
宣传目的：论坛成果展示和交流，活动效果推广。

宣传详细分工见表3-2。
3.2.4注意事项

(1) 对网站、BBS的宣传和更新要及时，连贯，要求从论坛的准备阶段一直到结束都能看到这方面的最新消息
(2) 校电视台、校报等合作部门要提前联系，一定保证会议进行期间到场

(3) 宣传内容须经研究生院学术交流中心负责助管审核后制作和发布

表3-2 宣传详细分工表

	项目
	负责人（联系电话）
	成员

	海报、网络宣传部分
	
	

	联系媒体、会场布置部分
	
	

	现场拍照、摄像、采访部分
	
	

	论坛总结、制作光盘部分
	
	


3.3 投稿、评审、结集组

3.3.1征文、投稿阶段

（工作进程：从筹备阶段开始约30天）

(1) 起草征文通知，与宣传组合作进行宣传，分论坛的方向和内容由会务组制定

(2) 起草征集论坛主持人的通知

(3) 提供论坛投稿的word模版要求

(4) 提供博士生作报告的ppt模版

(5) 设置专门的论文接收处和主持人报名处

3.3.2评审阶段

（工作进程：从征文截稿日期开始约30天）

(1) 将征文分类，交由专家委员会相关专家评审，评审出哪些文章在分论坛作报告（报告不能有涉密内容）。

(2) 在要求时间内将修改后的文章交回以便结集
3.3.3结集阶段

（工作进程：从文章评审结束后到论坛开始前一周约20天）

(1) 将收回稿件按照要求版式进行重新排版、编辑、校对工作

(2) 在要求时间内将论文集（光盘）交给会务组

(3) 如需张贴，在要求时间内制订好论文张贴板（建议尺寸120cm×80cm），并交给执行组

论文投稿、评审、结集分工见表3-3。
3.3.4注意事项

(1) 提供的征文通知要明确，清晰，有什么问题可以直接咨询论文接收处

(2) 提供的主持人征集通知要明确，分清主论坛、分论坛

(3) 提供的word、ppt模版要规范

(4) 制作论文张贴板时要注意在有限的空间内把论文最核心的东西展现给大家，具体内容可以和作者协商

(5) 评审阶段要多去和相关评审老师联系，以克服由于老师经常出差所引起的时间耽误等问题

(6) 排版、编辑、校对阶段工作量很大，一定要细心，保证质量，而且这个部分技术性较强，遇到问题及时咨询相关老师或专业人员
表3-3 论文投稿、评审、结集分工

	项目
	负责人（联系电话）
	成员

	征文通知，模版设计
	
	

	接收论文，分类，评审
	
	

	排版，编辑，校对，结集
	
	


3.4 执行组

3.4.1场地

（工作进程：从论坛举办前两周一直到论坛结束约15天）
(1) 各场地的预订，具体地点由会务组拟定

(2) 各场地的布置，包括会场内的条幅、饮用水和各分论坛的张贴论文等

(3) 注意各场地的通风、换气及温度

3.4.2设备

（工作进程：从论坛举办前两天一直到论坛结束约5天）

(1) 保证各会场话筒的数量及电池

(2) 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

(3) 提前对各会场所用的ppt进行预演，避免部分图片无法显示

(4) 设备管理及维护
3.4.3注册

（工作进程：从论坛举办前3天到论坛举办前约2天）
(1) 论坛活动前要求所有参加的博士生进行注册

(2) 给所有参加的博士生分发论文集（光盘）、代表证和会议指南

(3) 要求所有参加的老师和博士生留下报告所用的ppt

会议执行组详细的分工见表3-4。
3.4.4注意事项

(1) 论坛场地一定要提前落实，保证使用时间

(2) 如果会场人多，温度较高时，建议打开空调

(3) 为提问同学提供无线话筒，保证活动中话筒的电量

(4) 一定要保证ppt的预演，使论坛进行流畅

(5) 注册期间，对未注册的老师和博士生要再次电话通知
表3-4 会议执行组详细分工

	项目
	负责人（联系电话）
	成员

	场地的预订、布置
	
	

	设备的调试、使用和维护
	
	

	代表注册
	
	


3.5 会务组

3.5.1筹划小组

（工作进程：从论坛筹划到开始前约80天）

(1) 制定专家组成员名单，并提供给评审组进行评审工作

(2) 确定开幕式、各分论坛的具体地点提供给执行组进行场地预订工作

(3) 确定分论坛的方向和内容提供给投稿组制定投稿通知

(4) 确定大会报告

(5) 制定论坛指南并装订成册（格式见表3-6），再转交给执行组

3.5.2 主会场部分

(1) 落实出席开幕式的相关领导、老师

(2) 落实做大会报告的专家、博士生

(3) 指定主会场主持人

(4) 确定主会场的流程，交付筹划组

3.5.3 分论坛部分

(1) 确定各分论坛的主持人、报告人

(2) 确定各分论坛的点评老师

(3) 确定分论坛的流程，交付筹划组

会务组分工见表3-5。
表3-5　会务组分工

	项目
	负责人（联系电话）
	成员

	筹划小组
	
	

	主会场部分
	
	

	分论坛部分
	
	


表3-6　＿＿＿论坛参会指南（仅供参考）
1、请按照论坛日程安排，准时参加各项活动，并注意临时通知。

2、为了保持会场安静，与会人员请将手机设为振动或关闭手机。

3、论坛进行期间，请各位参加的老师及同学统一佩戴代表证。

4、在论坛进行期间，如遇任何困难，请与工作小组联系。
	工作小组联系人员
	联系方式

	……
	……

	
	


一、论坛日程安排

	日期
	日程安排
	地点
	备注

	…..
	上午：开幕式
	…..
	详见开幕式流程

	
	上午：大会报告
	
	

	
	午餐
	
	

	
	下午：第一分论坛
	
	详见分论坛流程

	
	下午：第二分论坛
	
	详见分论坛流程

	
	……
	
	

	
	晚餐
	
	

	
	师生联欢
	
	

	
	早餐
	
	

	……
	上午：第一分论坛
	
	详见分论坛流程

	
	上午：第二分论坛
	
	详见分论坛流程

	
	……
	
	

	
	午餐
	
	

	
	下午：研究生培养及学科发展研讨
	
	

	
	下午：闭幕式
	……
	


二、开幕式流程
时间：　　　　　地点：　　　　　主持人：

	时间
	发言人
	内容

	~
	
	

	~
	
	


三、大会报告

时间：　　　　　地点：　　　　　主持人：

	时间
	报告人
	内容

	~
	
	

	~
	
	


四、分论坛流程
分论坛：…方向
时间：　　　　　地点：　　　　　主持人：
	时间
	报告人
	报告内容

	~
	
	

	~
	
	

	……
	
	

	~
	点评   点评教师：

	~
	中间休息

	~
	
	

	~
	
	

	……
	
	

	~
	点评  点评教师：


五、其他活动安排及相关说明

表示欢迎与祝福
3.5.4 注意事项

(1) 制定专家组名单时，应注意老师的评审工作时间安排
(2) 筹划小组所要预定的事宜一定要尽早敲定，并转交到其它相关部门进行下一步工作

(3) 通知到每一个参加主论坛的老师和各分论坛的点评老师

3.6 财务组

(1) 在活动前要求其它组预计所需经费，统计整个活动所需的大约经费，进行经费申请

(2) 在活动进行中，及时划拨活动所需经费，保证活动期间经费需求

(3) 论坛结束后，按部门重新统计各项花费，做出详细列表，交由秘书处作论坛总结

3.7 后勤及应急组

3.7.1用餐

（工作进度：论坛活动期间约2天）

(1) 提前联系好午餐、晚餐地点，并提供给会务组

(2) 在午、晚餐开始前一小时就要有人去催饭店开始准备，保证大家就座时已经有准备好的饭菜

(3) 午、晚餐前联系好所需的酒水、饮料等

(4) 建议在晚餐后举办师生联欢活动

3.7.2茶歇

（工作进度：论坛活动期间约2天）

(1) 提前购买各式点心、饼干、咖啡、饮料，一次性杯子、盘子、叉子等

(2) 在会间休息前半小时摆好点心，准备好开水，休息前十分钟开始准备各式冷饮，热咖啡等

(3) 现场要准备好垃圾桶和装剩余饮料的桶

3.7.3交通

（工作进度：论坛开始前一周到论坛结束约一周时间）
(1) 适用于校外基地
(2) 与车队提前一周左右联系，待所有细节敲定后，明确路线和具体时间，工大车队电话：86413665

(3) 与会务组和执行组联系，拿到具体的老师与学生名单，按车进行提前分组，每个车确定负责人，对车进行统一标识，如A、B、C、D等，便于当日运送的顺利进行

(4) 如有相关校领导出席，与研究生院学术交流中心负责助管联系，了解具体的人员和行程安排

(5) 如有校电视台、校报等人员参会，要及时通知，了解时间，便于接送

3.7.4住宿

(1) 适用于校外基地
(2) 提前了解住宿环境，落实热水、卫生用品等

(3) 与会务组和执行组联系，拿到具体住宿的师生名单，提前按房间将相关人员分好，房间号可以写在代表证的背后

3.7.5应急

（工作进度：论坛活动期间约2天）

(1) 突发的火灾、触电

(2) 突发的食物中毒

(3) 突发疾病及意外伤害

详细分工见表3-7。
表3-7　后勤及应急组分工

	项目
	负责人（联系电话）
	成员

	用餐
	
	

	茶歇
	
	

	交通
	
	

	住宿
	
	

	应急
	
	


3.7.8注意事项

(1) 会间休息的点心建议分几个小桌子摆放，避免人员集中，过度拥挤

(2) 用过的一次性餐具要及时清理

(3) 保证开水的供应

(4) 应急部门要保证论坛期间联系方式有效

(5) 在运送阶段，应确立一个总负责人，手中有所有人的名单，掌握所有人的行程安排，有所有车辆的联系方式

3.8 秘书处

3.8.1 事务内容

(1) 负责在整个活动中的前期审核

(2) 负责在整个活动中把握各部门进展情况，及时协调，保证活动顺利举办

(3) 活动后收集工作小组反馈情况，进行活动总结

(4) 负责组织安排座谈、联欢等其他活动
3.8.2注意事项

(1) 秘书处要有各小组负责人的联系方式

(2) 在活动筹备过程中，秘书处要经常与工作小组碰面，了解进展状况

(3) 秘书处要督促各小组做好平时的记录与总结

(4) 活动结束后，做一份详尽的活动总结
工作小组





秘书处





后勤组





财务组





会务组





执行组





投稿、评审、结集组





宣传组
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