	Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng 
	Thành phố Hồ Chí Minh

BẢN PHÂN CÔNG HỖ TRỢ KHÂU HẬU CẦN 
HỘI THI THIẾT BỊ ĐÀO TẠO TỰ LÀM NĂM 2019

Kính gửi Quý Thầy Cô 1 số nội dung chuẩn bị liên quan đến công tác hậu cần phục vụ Hội thi. 

	TT
	Công việc
	Người chịu trách nhiệm/thực hiện
	Ghi chú

	I
	Chuẩn bị trước khai mạc
	
	

	1. 
	Sơ đồ hướng dẫn gần cổng chính; 
	Thầy Quang Liêm
	

	2. 
	Chuẩn bị trang trí tại HTA và băng – rôn các khu vực thi + đường chính
	Thầy Quang Liêm
	

	3. 
	Chuẩn bị các WC + bảng chỉ dẫn
	Thầy Văn Thành
	

	4. 
	Chuẩn bị, sắp xếp nước uống và bàn đặt bánh trái tại phòng làm việc của BGK
	Cô Hoa
Thầy Quang Liêm
	1 máy nước nóng lạnh

	5. 
	Chuẩn bị, sắp xếp nước uống tại các phòng Hội đồng thi 
	Thầy Quang Liêm
	4 bình sứ

	6. 
	Số  + các vật dụng để bốc thăm 
	Thầy Viết Dũng
	

	7. 
	Cử người bốc thăm cho Trường 
	Thầy Văn Bảo
	

	8. 
	Làm CV gửi CA phường 4, liên hệ với CA phường khi cần
	Thầy Thành Nam
	

	II
	Phục vụ lễ khai mạc tại Hội trường A
	
	

	1. 
	Ngồi bàn tiếp đón đại biểu
	Cô Ngọc Phượng, Cô Minh Ly, Cô Như Quỳnh
	Điểm danh, phát tài liệu

	2. 
	Phục vụ nước uống chai
	Thầy Văn Chì, 
Cô Ánh Phượng, Cô Xuân Mai, 
Cô Phương Oanh
	1 khách/chai

	3. 
	In bảng tên khách tham dự + đặt trên HTA
	Cô Xuân Mai, Cô Ánh Phượng
	Khung mica

	4. 
	Bố trí dàn chào  (Chuẩn bị trước 13g30, tập trung tại Thư viện)
	Thầy Hữu Thiện chọn 24 em SV (12 nam – 12 nữ, mặc đồng phục, đeo dải băng)
	

	5. 
	Chụp ảnh, quay phim
	Thầy HữuThiện 
Thầy Trương Hữu Lộc
	

	6. 
	Kịch bản, MC

	Thầy Viết Dũng/kịch bản
Thầy Xuân Thịnh/MC
	[bookmark: _GoBack]

	7. 
	Văn nghệ
	Thầy HữuThiện 

	Sở LĐ-TB-XH duyệt chương trình

	8. 
	Phân công 02 em SV bưng khay tặng Cờ
	Thầy HữuThiện 

	

	9. 
	Công tác an ninh trật tự, PCCC, y tế
	Thầy Thành Nam 
Cô Xuân Uyên
	

	10. 
	Chỉ dẫn khách vào dự lễ, khu vực để xe
	Thầy  Xuân Thiện 
Thầy Hữu Tấn
	

	11. 
	Hướng dẫn đại biểu tham quan các tiểu ban (cuối lễ khai mạc)
	Chỉ dẫn đại biểu đi sau
Thầy Hiệu trưởng
(Cô Ngọc Phượng, Cô Xuân Mai)
	

	III
	Các ngày thi
	
	

	1. 
	Phục vụ nước uống, trái cây, bánh ngọt phòng BGK và phòng thi
	Cô Hoa, cô Minh  Ly, 
cô Xuân Mai
	

	2. 
	Bố trí phòng nghỉ trưa (nam, nữ), đặt ăn trưa cho Ban Giám khảo
	Thầy Thành Nam
	

	3. 
	Bảo đảm an ninh trật tự, PCCC, y tế
	Thầy Thành Nam 
Cô Xuân Uyên
	

	4. 
	Chụp ảnh, quay phim
	Thầy HữuThiện 
Thầy Trương Hữu Lộc
	



   Chi tiết phục vụ nước uống + ăn trưa: 
	Nước (suối) uống cho Hội thi (P. Quản trị - DV chuẩn bị)
	Bánh trái, cà phê, trà chanh, ly giấy, ống hút, muỗng, khăn giấy cho Hội thi (P. TCHCTH chuẩn bị)
· Ngày khai mạc (17/6):  Dự kiến 250 khách tham dự
    - 1 khách /1 chai nước suối Lavie 350ml (11 thùng)
· Ngày bế mạc: 
(02 thùng nước suối Lavie 350ml ): BGK và đại diện các trường (bàn đại biểu)
· Các ngày thi: dự kiến 05 ngày thi, dự kiến 1 ngày như sau:
· Đặt tại hành lang 04 tiểu Ban thi thùng nước suối (bình sứ) 20 lít/thùng 
           1 thùng/ngày/tiểu ban  x 4 tiểu ban 
· Phòng làm việc của Ban Giám khảo:
	03 hộp Nescaphe cà phê
	01 hộp trà chanh             
	01 thùng nước suối 20 lít 	                                   
     Bánh ngọt + trái cây					        
     (Chuẩn bị  01 máy nước uống nóng lạnh)	     	          			         
   	Ly giấy, ống hút, muỗng nhựa, khăn giấy	  	   
           Cơm trưa 20 suất/ngày.

Mong Quý Thầy Cô giúp đỡ để Ban hậu cần hoàn thành tốt nhiệm vụ
Trân trọng cảm ơn Quý Thầy Cô.
								Ngày 12 tháng 6 năm 2019
		TRƯỞNG BAN HẬU CẦN
		Đinh Hồng Minh
								 
