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联络人：将主讲人相关信息进行统计（学术简历、讲座主题、内容），统计后将相关信息提供到科研办办公室（王海明处）。





1、科研办公室根据提供资料进入OA系统申请，二级学院领导进行审核（杨院审核）。2、同时将相关信息报送刘主任处进入接待程序。





科技处初审





讲座开展过程记录（学习部：通知学生听取讲座、纪检部：清查人数、宣传部：拍照、录像等资料归档统计）





科研办公室：学术报告厅申请、海报制作








二级学院签字盖章  院办签字





审核、签字





1、讲座结束，科研办公室进行资料归档及网络宣传等工作。2、联络人将主讲人的电话、建行卡号、开户行、身份证号等相关信息提供到科研办公室，科研办公室将相关信息提供到刘主任处进入报账程序。














校领导审核





学术讲座管理工作流程





是











责任人：王海明（科研办公室，一教楼309室，3531185）

