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各二级学院（处、部）举办文化学术讲座流程

（试行稿） 

各二级学院（处、部）举办文化学术讲座（线下讲座或线上

讲座），包括申请、学生预约和登记、现场工作等内容。 

一、各二级学院（处、部）申请讲座流程 

在图书馆网站“资源下载”栏下载“学术讲座计划表 

填写“学术讲座计划表”，打印，申请部门领导签字、部门盖章 

到 OA 系统申请，把“学术讲座计划表”拍照，以及 WORD 文档、讲座 PPT、

境外专家护照等上传至附件 
（境外专家要上传国际交流合作处的《广州体育二级学院境外专家学术活动审核表》） 

图书馆、校办、国际交流合作处、党委宣传部、主管校长等领导审批 

把“学术讲座表”、讲座 PPT、专家照片、护照、审核表等电子版发至讲

座邮箱 whxsjz@gzsport.edu.cn 

该文档是极速PDF编辑器生成，

如果想去掉该提示,请访问并下载：
http://www.jisupdfeditor.com/

mailto:把完整的表格电子版和专家照片电子版发至1273313972@qq.com邮箱
mailto:把完整的表格电子版和专家照片电子版发至1273313972@qq.com邮箱
http://www.jisupdfeditor.com?watermark
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二、各二级学院（处、部）学生预约和听讲座登记流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

讲座面向全校学生 

需要预约。图书馆发布讲座信息，设定预约参数（网上预约时间一

般为讲座当天 12：50—18：30，每人 30天只允许预约 3次） 

 

 

3、讲座当天 12：50—18：30。每人 30天只允许预

约 3 次，每次讲座预约当天、当场前 260 名学生。

3、讲座当天 12：50—18：30。每人 30天只允许预

约 3 次，每次讲座预约当天、当场前 260 名学生。

3、讲座当天 12：50—18：30。每人 30天只允许预

约 3 次，每次讲座预约当天、当场前 260 名学生。

3、讲座当天 12：50—18：30。每人 30天只允许预

约 3 次，每次讲座预约当天、当场前 260 名学生。

讲座当天 12：50—18：30。每人 30天只允许预约

3 次，每次讲座预约当天、当场前 260名学生。） 

（） 

学生网上预约（凭学号和密码在图书馆网站首页登陆；或关注图书

馆微信公众号，从“我的图书馆-读者服务-讲座预约”进入预约） 

讲座结束后学生刷校园卡（需预约的讲座，没有该讲座预约记录的刷卡无效。） 

图书馆登记学生听讲座次数，学生可登录图书馆网站或公众号查询 

讲座面向本院学生 

是否需预留给本院学生 

一定数量的预约位置？ 
是否需要预约？ 不需要预约 
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三、各二级学院（处、部）现场讲座工作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

讲座当天，图书馆、校办安排人员提前到场检查各项准备

工作是否就绪 

申请单位接待本学院、部门所邀请的主讲人到学术报告厅 

申请单位安排人员作主持讲座，调动现场氛围 

申请单位与图书馆老师等一起值班，全程跟进讲座情况，

确保讲座全过程安全 

欢送主讲人离场 
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四、各二级学院（处、部）举办“线上讲堂”流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

办理申请手续、开通预约，与线下相同  

图书馆指定管理人员，通过腾讯会议等软件预订会议。 

申请单位联系专家在线上讲座之前（前 3 天晚上 7：30-8：

00）进行讲座演练，进行讲座的各种测试，为正式讲座做

准备。 

申请单位务必安排人员主持讲座，维持线上讲座秩序，全

程跟进讲座情况，确保全过程安全 

 

申请单位和图书馆同时发布线上讲堂二维码和海报，进行

宣传推广 

图书馆凭预约记录和考勤记录登记学生听讲座次数 


