“御道讲坛”、“名家讲坛”相关工作流程

讲座前一周，承办单位填写《南京航空航天大学举办形势报告会和哲学社会科学报告会、研讨会、讲座审批备案表》、《南京航空航天大学“名家讲坛”报告会申请表》一式两份，签字盖章后送至学生处教育科审核。





经主办单位审核后，承办单位借用场地，并通过微信、海报等方式开展宣传工作。





承办单位草拟公告文稿，发送至教育科奥蓝消息。公告内容包括：报告题目，报告人及简介，报告内容，时间地点。





承办单位于讲座结束后至主办单位办理经费审批手续，经主管领导签字后到财务处办理报销手续。





承办单位于讲座完成后的两日内向宣传部、学生处上报新闻，并同时将报告会相关材料报送主办单位留存。





承办单位做好打卡机申请、学生组织、会场布置、拍照、现场秩序维护等工作。





承办单位负责报告人的接待工作，做好双边沟通。








