
*月**日**（单位）**教授来校讲座的接待方案
	时间
	地点和事项
	具体安排
	备注

	7:30－11:40
	北京－湛江
	***前去接机
	

	12:30左右
	简单午餐
	***老师自己安排
	

	13:00
	午休
	曾令梅定学校午休房
	

	15:00-17:00
	在钟海楼***教室作报告（地点由**（辅导员）向课室管理科申请）
	1、信息学院**系学生**人（**负责通知全体学生、系里老师由**老师通知到个人）、其他有兴趣的师生（老师由学院发给各系邮件通知，学生由**通知）。2、做一张海报（曾令梅负责）。3、讲座题目：***；4、矿泉水（曾令梅负责）
	课酬**负责，**负责主持词，交***院长。曾令梅提前定晚餐。

	18:00
	晚餐
	地点：***（学院曾令梅安排），***院长参加
	

	19:45
	去机场
	**送 
	


注意事项：曾令梅上午9点到教室去看投影，下午14:30到教室，要调好投影和麦克风。负责辅导员14:30到，安排好学生从前面开始往后面坐。**日曾令梅做横幅。**写报道、报销。
此例表中，课酬、主持词、报道由邀请人负责，学生组织、通知及教室的申请由本系辅导员负责。请根据实际情况修改。

