
艺术与设计学院报告会、研讨会、讲座、论坛申请表
申请所属系部：　　　　　　　　　　　　　　　            编号：
	讲座题目
	

	主讲人
	
	职称
	
	讲座语言
	
	主持人
	

	举办时间
	
	举办地点
	
	听众对象
	

	经费预算

项目金额
	

	主讲人

简  介
	

	讲  座

主  要

内  容
	

	讲　 座

意 　义
	

	所在系部
意见
	

	主管院长

意   见
	年    月    日

	院 长

意   见
	年    月    日

	备   注
	


申请日期：　　　　年　月　日　　　　     填表人：
讲座申请流程说明
第一步：申请人填写申请表，领导审批后交院办归档。
第二步：申请人提交讲座内容线上审批。
操作如下：点击校园网“个人门户”，点击“上海第二工业大学报告会、研讨会、讲座、论坛等活动审批”。涉及国（境）外人员来校讲座还需报备国际交流处。涉及国（境）外人员报备流程操作详见附件一（外事平台申请步骤-“外籍（港澳台）专家”模块）。

[image: image1]
附件一：外事平台申请步骤-“外籍（港澳台）专家”模块
联系人：吕亚珊、陈娟、金红霞。
                                       艺术与设计学院
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外事平台申请步骤-“外籍（港澳台）专家”模块 


 


一、 登陆 OA 办公系统，点击“外事平台” 


 


  


二、 进入“外籍（港澳台）专家”模块 


 


 


三、 添加专家申报，发起新的专家申报 


（填写专家信息及工作计划，需于专家进校前提交申请） 







 


个别字段填写说明如下： 


1. 专家类型 


根据外籍专家的类别，选择长期或短期，如: 短期-海外名师  


附：外籍（港澳台）专家层级列表 


 
  


2. 1）拟聘专业请填写我校聘任外籍专家的专业 


2）所在单位是外籍专家原工作单位 


3）证照有效期，指的是其护照或通行证有效期，涉及到


财务工资发放时报税的准确性，务必核对 







3. 是否有学术报告 


如有，勾选是，并填写具体学术报告信息 


 


4. 是否指导研究生 


如确认是报备研究生部指导研究生部的海外名师，换算


课时数的标准为： 


指导一位研一上学期学生，计算 8 课时工作量 


指导一位研一下学期学生，计算 8 课时工作量 


指导一位研二上学期学生，不计算课时 


指导一位研二下学期学生，计算 16 课时工作量 


指导一位研三上学期学生，计算 16 课时工作量 


指导一位研三下学期学生，计算 16 课时工作量 


  


5. 如需要经费支持，需相关经费负责人审批 


1）经费来源 


如来源为国交处（港澳台办）经费，选择“校专项经费” 


如来源为学院经费，选择“二级单位经费” 


如来源为科研经费等，选择“其他经费” 


2)经费支出信息 


请根据下拉框中支出明细“专家劳务费”，“专家生活


费”和“其他经费”三项，选择合适的支出 


线上授课课时费资助标准：400 元/课时 







 


3）经费使用信息 


经费名称：如不明确经费名称，根据实际情况手动录入


“校专项经费”、“二级单位经费”等 


另：如选择校专项经费，经费主管部门请选择“国际交


流处（港澳台办公室）”，经费负责人为乔立清，而不


是国际交流学院（留学生办公室），否则审批节点会有误 


 


6. 提交工作计划，需注明具体的工作内容，包括上课时间，


地点，如线上授课需填写 zoom 或腾讯会议账号 


 


四、 遇到如下情况，需在以下截图处点击操作 


 


情况类型： 


1.如初次填写暂存后提交 


2.如逾期提交申请，在初审通过后，需点击正式提交 







五、工作结束后提交总结 






