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TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ - LUẬT

PHÂN CÔNG CHUẨN BỊ TỔ CHỨC HỘI NGHỊ, HỘI THẢO

1. Tên hội nghị/ hội thảo: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
2. Thời gian: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
3. Địa điểm: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
4. Số lượng người tham gia: . . . . . . . . . . . . 
5. Phân công chuẩn bị:
	STT
	NỘI DUNG CẦN CHUẨN BỊ
	Người chịu trách nhiệm
	Thời gian hoàn thành
	Theo dõi thực hiện

	
	TRƯỚC HỘI NGHỊ
	
	
	

	1. 
	Làm thông báo tổ chức hội nghị, hội thảo
	
	
	

	2. 
	Lập quyết định thành lập ban tổ chức
	
	
	

	3. 
	Lập dự trù kinh phí cho hội nghị
	
	
	

	4. 
	Chuẩn bị phòng họp
	
	
	

	5. 
	Market phông hội nghị
	
	
	

	6. 
	Hoa, nước phục vụ hội nghị
	
	
	

	7. 
	Chuẩn bị cờ và trang trí khánh tiết
	
	
	

	8. 
	Chuẩn bị đón và đưa khách đúng chỗ ngồi
	
	
	

	9. 
	Chuẩn bị người rót nước mời khách
	
	
	

	10. 
	Thiết bị trình chiếu cho hội nghị
	
	
	

	11. 
	Chuẩn bị hệ thống đèn chiếu sáng
	
	
	

	12. 
	Thông báo bảo vệ mở cửa các lối đi
	
	
	

	13. 
	Mở nhà vệ sinh dành cho khách
	
	
	

	14. 
	Lập danh sách tham dự hội nghị
	
	
	

	15. 
	Lập chương trình cho hội nghị
	
	
	

	16. 
	In và gửi giấy mời/ thư mời (nếu có) 
	
	
	

	17. 
	Thông báo cơ quan báo chí và truyền hình
	
	
	

	18. 
	Chuẩn bị và in ấn tài liệu
	
	
	

	19. 
	Chuẩn bị bài phát biểu cho lãnh đạo
	
	
	

	20. 
	Tập hợp bài phát biểu của khách
	
	
	

	21. 
	Chuẩn bị tiệc (nếu có)
	
	
	

	22. 
	Chuẩn bị máy ảnh, quay phim (nếu có)
	
	
	

	23. 
	Chuẩn bị quà tặng cho khách (nếu có)
	
	
	

	24. 
	Chuẩn bị đặt tiệc tiếp khách (nếu có)
	
	
	

	25. 
	Dự thảo hợp đồng dịch vụ hội nghị, hội thảo (nếu có)
	
	
	

	
	TRONG HỘI NGHỊ
	
	
	

	26. 
	Chủ toạ hội nghị
	
	
	

	27. 
	Thư ký ghi biên bản hội nghị
	
	
	

	28. 
	Phục vụ hội nghị (hoa, giải lao, tiếp nước…)
	
	
	

	29. 
	Chuẩn bị sinh viên để đón và đưa khách đến phòng hội thảo
	
	
	

	30. 
	Đón đại biểu
	
	
	

	
	SAU HỘI NGHỊ
	
	
	

	31. 
	Thu dọn phòng họp sau hội nghị
	
	
	

	32. 
	Tập hợp chi phí và thanh toán
	
	
	

	33. 
	Ghi chép rút kinh nghiệm sau hội nghị
	
	
	

	34. 
	Ghi sổ lưu về việc tổ chức hội thảo
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