附件2

学术报告的管理

1．组织宣传。各教学、科研单位应按照学校学术报告的相关规定，切实做好学术报告的组织落实工作。学术报告前，各承办单位应利用科研处网站“学术讲座通知”专栏和海报等形式做好通知工作（通知应署主办、承办单位）并于讲座前将讲座通知（通知模板科研处可下载）由OA发至科研处李莹； 

     2．归档报账。在讲座结束后一周内，承办单位应在学校网站主页“学术报告厅”栏目（春雨网投稿）对学术讲座情况进行宣传报道（宣传报道应署主办、承办单位）。各承办单位整理并通过OA 办公系统把春雨网报道网页截图（整个网页截图、若春雨网报道内不含讲座照片需另附照片电子版）、情况登记表（含内容摘要）发送电子版到科研处综合科李莹OA。科研处审核通过后，承办单位填写学术讲座支付凭据（科研处下载）交由科研处李莹审批。
