科创论坛、科创沙龙申办流程

1.主办单位审查。
“科创论坛”是专家学者的学术报告会，“科创沙龙”是青年学生的学术交流会，主办单位在组织学术讲座活动前，要详细了解主讲者的科研能力、学术造诣、社会影响力。注重讲座的思想性、针对性、实效性，严格把关讲座主题与内容，确保讲座符合国家法律法规，严守政治纪律。

2.审批流程。
主办单位在开展学术讲座活动之前，需提前4-6天向双创中心提交电子版《中国石油大学（华东）学术讲座申请表》，校科协审批电子版通过以后，将会提供活动期号，举办方将期号与活动题目填入电子版后（如：科创论坛第313期—创业中的财务管理）需要打印纸质版，并由学院科协在申报单位意见一栏签字盖章后将表交到大学生活动中心305。提交纸质版表格后方可申请石光活动并举行学术讲座。讲座需要借用的场地由主办单位自行解决。
注意：石光活动的申请，附件里面一定要有电子版的申请表和双创中心反馈回来的纸质版申请表

3.规范组织。
各院部应认真组织好学术讲座活动，事先落实讲座地点、对象、人数。讲座举办之前，需要制作宣传海报，进行活动前期的宣传。讲座开始之后，安排专人组织人员入场，同时维护会场纪律，确保不发生安全事故。活动举办当天提前通知科协相关负责人，以便科协的考核人员及时参与考核，如有特殊情况导致活动无法正常进行，提前通知科协相关负责人。

4.宣传报道。
主办单位需在本单位或学校网页进行宣传报道，同时要充分利用微博、微信等新媒体，对讲座活动进行大力宣传。

5.提交材料。
主办单位在学术讲座举办前4-6天向校科协提交完整的申报材料，结束后3天之内提供总结佐证材料。 

附录              科创系列资料上交简介
活动举办前4-6天向校双创中心科创部相关负责人提交电子版申请表并申请期号，审批成功后方能举行学术讲座。
活动结束后及时上交相关电子版佐证材料
下面以近期举办的科创论坛为例说明应提交的相关电子材料
（1）所有资料存放在一个文件夹里并压缩为.zip格式
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（2）文件夹里应包含以下资料
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相关资料包括活动总结和参会人员其余资料能多提供就尽量提供（PPT，策划书等）
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参会人员
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相关表格包括申请表及工作记录表
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      相关文件包括邀请函及感谢信
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活动照片2-3张，包括主讲人讲授照片和会场观众照片
相关资料包括活动总结，参会人员名单及其他相关资料（ppt，讲稿）
活动结束后2-3天上交电子版佐证材料压缩包，包括以上提到的所有内容。
注：
注意时间期限。
相关资料中尽可能多的收集相关信息，例如新闻稿，宣传网址
策划书等材料尽可能上交
如有其他问题，请联系双创中心席睿轩（手机：13008561667  QQ：787082736）
