鲁外职院教字〔2009〕5号              

关于印发《山东外贸职业学院
讲座管理办法》的通知
各部门、单位：
《山东外贸职业学院讲座管理办法》已经院长办公会研究同意，现予印发，自2010年1月1日起实施，《山东外贸职业学院学术讲座管理办法》（鲁外职院教字〔2008〕7号）同时废止。
                       二○○九年十二月一日

主题词：讲座  管理办法  通知
山东外贸职业学院院长办公室　   2009年12月1日印发

打字人：王明明         校对人：黄维       共印35份
山东外贸职业学院讲座管理办法
为规范学院讲座活动，加强对讲座的组织、管理与监控，特制定本办法。

一、本办法规定的讲座指学院各系部、教学管理部门或其他有关部门面向教职工和学生组织的与教育教学、科研、管理等有关的讲座。

面向教职工和学生举办的教学科研类讲座由教务与科研处统一管理。教学科研类以外的讲座，面向学生举办的由学生工作部（处）统一管理，面向教职工举办的由宣传部统一管理。

二、向学生提供的讲座听众应不少于50人，时间一般不少于90分钟。

三、组织讲座的各部门（以下简称“举办单位”）须在每学期开学后10个工作日内编制“山东外贸职业学院部门讲座计划表”，经讲座管理部门（以下简称“管理部门”）审核，分管院领导批准后组织实施。计划外举办的讲座须经分管领导批准。

四、举办单位应力求提供高质量的、具有较高学术性、知识性和教育性的讲座。四系每学期举办的讲座应在10次左右，两部每学期举办的讲座应在5至10次。

五、讲座举行之前，举办单位应至少提前一个工作日向管理部门提交“山东外贸职业学院讲座申请表”，管理部门要对讲座情况进行核实。

六、学院为纳入学院管理的讲座支付讲座费。校外专家的讲座费一般按每场260元(其中包含交通费)支付，听众超过200人时，讲座费可调整为360元(其中包含交通费)。讲座费如超过360元的，必须经分管院领导和院长批准。校内讲座人的讲座费为每场130元。多人同时进行同一场讲座，只按一人支付讲座费。

七、讲座时间不足45分钟，或学生听众不足50人的，讲座费减半；超过90分钟的不再增加讲座费。

八、校内人员举行的讲座内容是其工作职责范围内的，不发放讲座费。系部行政管理人员跨部门举行与其管理工作职责有关的讲座，讲座费按校内人员讲座费减半。

九、校外单位为推广其业务而在我院举办的讲座，不享受讲座费。

十、校外专家进行的讲座，完成后发放讲座费。校内人员进行的讲座，每学期期末集中发放讲座费。讲座费由组织人事处根据讲座管理部门报送的讲座汇总情况做表发放。

十一、本办法自2010年1月1日起实施，原《山东外贸职业学院学术讲座管理办法》（鲁外职院教字〔2008〕7号）同时废止。

附件1：山东外贸职业学院讲座计划表

附件2：山东外贸职业学院讲座申请表

附件1： 

编号：

山东外贸职业学院讲座计划表
举办单位：









学期：
	序号
	讲座题目
	讲座人
	讲座人单位
	拟安排时间

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	　
	　
	　
	　

	12
	　
	　
	　
	　

	13
	　
	　
	　
	　

	14
	　
	　
	　
	　

	15
	　
	　
	　
	　

	16
	　
	　
	　
	　

	17
	　
	　
	　
	　

	18
	　
	　
	　
	　

	19
	　
	　
	　
	　

	20
	　
	　
	　
	　


制表人：          制表时间：

附件2：

编号：SDWM-7.5-R120

山东外贸职业学院讲座申请表

	举办单位
	
	邀请人
	

	讲座题目
	

	讲座时间
	
	讲座地点
	

	参加范围
	
	参加人数
	

	主讲人情况
	姓名
	
	职称或职务
	

	
	单位
	
	学历
	

	
	办公电话
	
	移动电话
	

	
	电子邮件
	

	
	学术背景或业务背景
	

	申请报酬数额
	                          元

	讲座内容大纲
	

	举办单位

负责人意见
	                      （签章）            年    月    日

	讲座管理部门
审核意见
	                      （签章）            年    月    日

	分管院领导意见（计划外讲座）
	                      （签章）            年    月    日

	管理部门
巡视记录
	巡视人（签字）：


7
1

