关于学术研究讲座交流系列的说明条例（暂行）

1. 受邀者和讲座内容
· 因本学术讲座系列主要目的为学术研究交流，故而原则上要求学术讲座系列的报告人为正活跃在某个领域前沿的研究者，并于近几年在被国内外同行认可的学术刊物上有论文发表。
· 如近年内暂时没有发表，则需要受邀者有完整的，可以被传阅的，有潜力发表在国内外同行认可的学术刊物上的工作论文（不一定是此次讲座的论文）。
· 讲座的内容应为一篇已基本成型的，具有潜力发表在国内外同行认可的学术刊物上的工作论文。受邀者必须在讲座前两周提供讲座题目和完整论文摘要。完整的论文稿将由受邀者决定是否提供并进行传阅。
· 普及和演讲类的讲座将另行条例管理，不列入此学术讲座系列。
2. 讲座频率与时间协调
· 每月安排一～二次学术讲座，讲座时间尽量固定在每个月的某个时间，具体时间将在上一学期结束前，教学任务书下达之后，根据各位老师的上课时间来集体讨论决定。
· 具体时间确定之后，各位老师可用假期的时间和打算邀请的报告人联系协调到访时间，并根据先到先得的原则来进行登记。此阶段每位老师只可邀请一位报告者。
· [bookmark: _GoBack]登记主要用来确定受邀者的来访周。如受邀者的具体时间和集体决定的讲座时间冲突（比如，集体决定讲座时间为周三下午，而受邀者周三有课不能到访），则由邀请的老师权衡决定在当周临时更换具体讲座时间（温馨提示：如有时间冲突的本院相关领域老师太多，可能会影响讲座讨论的规模和效率）。
· 如到开学第一周还没有登记满，余下的空周学院老师可继续根据先到先得原则进行登记。此阶段将放宽每位老师只可邀请一位讲座者的限制，之前已经邀请过的老师可以继续邀请，但原则上每人每学期不应超过三次。
· 同时，开学之后，空余的周次也开放给本院老师和博士生来登记，用于报告交流自己的学术论文（需要由本院老师或博士生来讲，此类讲座没有经费）。
· 如受邀者不能到访，请尽早告知，以及时空出名额。
3. 讲座经费
· 原则上，学院为每位受邀者提供不超过（含）两个晚上住宿费（报销标准内）和不超过2500元人民币的国内往返交通费。报效相关要求皆以财务处规定为准。
4. 讲座总结报告
· 对每次讲座内容，需要邀请讲座的本院老师在讲座结束一周内提供一份约500字的内容总结，总结将被放到学院官网。
5. 讲座邀请具体操作流程
· 在讲座两周前，请邀请讲座的老师将（1）“非全职教师学术讲座申请表”，（2）“非全职教师学术讲座费发放申请单”，（3）受邀者的CV，（4）讲座文章标题和摘要，四个文档发送给温珊珊老师和胡向婷老师，用于向学校申请讲座，讲座补贴（目前为1000元），以及预订教室。
· 关于学校的讲座费发放：如果请的是外籍人士，学校讲座费发放需要护照复印件、港澳台需要通行证复印件。国内不需要身份复印件但需要对方提供身份证号码和开户行信息。对方提供的银行账户必须是国内银行账户，如果没有，可以打给联络老师，需要写情况说明。
· 海报制作：温老师安排好排版后会返回电子海报，并挂官网。印刷实体海报则需要自己负责。
· 预订旅馆：维也纳周经理电话13923430842.
5. 报销流程：
              请邀请当周讲座者的老师务必将所有的单据填写粘贴完毕之后，再统一交给行政办公室。以财务处相关规定为准，如不清楚可加入财务处qq群咨询：哈工大深圳财务业务群 479442219。
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附报销相关参考：
· 如果请的是外籍人士，报销需要护照复印件、港澳台需要通行证复印件。
· 机票：可以对方自己订，要求留好登机牌，行程单发票，以及信用卡刷卡记录，之后走报销程序。
· 旅馆有三种方法：
· 对公转账：从科研经费直接打给维也纳，维也纳会提供合同，明细等。我们填费用报销单，走正常的财务报销程序。（推荐）
· 刷我们的公务卡（需要留好刷卡单，发票和住宿明细）
· 也可以做讲座的老师先行垫付报销（需要留好刷卡单，发票和住宿明细）
· 原则上需要round trip才能报销。如有特殊情况，需要写情况说明书。稳妥起见，特殊情况事先可先和徐老师确认。
· 报销需要用到“报销单据粘贴单”与“差旅费报销单”。将住宿发票（超过1000的金额，需要到税务网页上做发票真伪验证，具体请百度），住宿明细，机票行程单发票，登机牌依次粘贴到“报销单据粘贴单”上，而后将填好的“差旅费报销单”附在上方，签字交给财务处（即，常规的财务报销处理方法）。在差旅费报销单右上方请写清楚报销后转账的银行信息，包括开户行，开户人姓名，开户支行，金额。住宿费如走对公转账，则写“住宿费请对公转账”+金额。
