珠江讲坛、专家讲座组织程序

1．工作人员把主讲人的简历（包括姓名、单位、职称、职务、主要成果等）及讲座的时间、地点、题目、内容等报给教研师资科，加入珠江讲坛及专家讲座人员资料库，同时制作宣传展板（三块）。
2．工作人员负责申请多媒体教室。

3．展板随班车送到学校后，工作人员将展板分别放在日新楼、日益楼和食堂门口。

4．教研师资科负责申请主讲人劳务费。 

5．讲座开始前，工作人员将放在食堂的展板拿到讲座的教室门口，以便指示学生入场；讲座开始后，再将展板放在教室内；讲座结束后，将三块展板送至教研师资科存档。

6．需为讲座人及参加讲座的领导、嘉宾准备矿泉水。
7．工作人员安排人照相、记录，并及时将讲座的报道和照片（电子版）交教研师资科。
