学术讲座申报流程及注意事项
1、学术讲座计划申报时间一般在每学期开学第一、二周，请关注科研处通知。
2、院部负责人在每学期开学第一、二周需要进行相关准备工作，包括组织教职工讲座申报，确认讲座专家（姓名、职称、研究方向、所在单位、讲座题目），并对讲座时间、地点、讲座类别（校内或校外）、拟参加人数进行安排核定，并认真填写《河南工程学院学术（讲座）计划表》和《学术报告（讲座）申请表》。
3、填报材料

（1）河南工程学院学术讲座计划表（附件1），打印1份，用于科研处备案汇总。
（2）河南工程学院学术讲座申请表（附件2），打印2份（1份留科研处备案，1份经科研处审批后带回）。其中课酬参照《河南工程学院学术讲座管理办法（试行）》填报。
（3）表格到科研处网站—学术报告栏下载，填写相关内容后，经分管领导签字审批，并加盖学院公章后交科研处。
（4）将两表电子版发科研处邮箱（hngcxykyc@126.com），邮件题目：20××年学术讲座计划和申报表—××学院，申报计划程序结束。
4、申报单位落实专人负责学术讲座的组织管理。

包括落实讲座场所，在全校范围内做必要宣传（在校园网上发布“讲座信息”，在校园内张贴讲座通知等）。
5、讲座费用的报销。

请自带审批过的讲座申报表到财务处咨询，走报销程序。

联系人：张玉碧
电话：62509956，QQ276744321
地点：综合楼1010室
