DỰ THẢO PHÂN CÔNG CÔNG VIỆC

3 TIỂU BAN TC HỘI NGHỊ QUỐC TẾ VỀ NHÀ TRƯỜNG THÔNG MINH

TIỂU BAN BIÊN TẬP + TIỂU BAN HẬU CẦN + TIỂU BAN DU LỊCH

1. Tiểu ban Biên tập và thư ký   

· Bà Đinh Hồng Minh, Phó Hiệu trưởng: Trưởng tiểu ban;

· Bà Nguyễn Ngọc Trang, TP. Quản lý KH và HTQT: Phó Trưởng tiểu ban;

· Bà Trần Kim Thu Liễu, Trưởng khoa Khoa học Cơ bản: Thành viên;

· Ông Nguyễn Chí Nhân, Phó Trưởng phòng Khảo thí - ĐBCL: Thành viên;

· Ông Hồ Văn Sĩ, Phó Trưởng phòng Tuyển sinh - Đào tạo: Thành viên;

· Ông Châu Văn Bảo, Chủ tịch Hội đồng Trường, Trưởng khoa Công nghệ  Điện - Điện tử: Thành viên;

· Ông Nguyễn Hữu Thiện, Bí thư Đoàn Thanh niên, Phó trưởng Trung tâm Truyền thông -Thư viện: Thành viên;

Trưởng Tiểu ban chịu trách nhiệm điều hành, thực hiện các công việc:

· Xin ý kiến ban cố vấn và Viện Khoa học Giáo dục Nghề nghiệp để có thông tin thông báo trên trang thông tin của hội nghị về (Hướng dẫn viết tóm lược và cấu trúc;  Mẫu toàn văn bài viết; Thời hạn nhận đăng ký, nhận tóm tắt, nhận bài viết đầy đủ, bài trình chiếu) (Cô Trang, Cô Liễu)
· Liên lạc, trao đổi với tác giả trong và ngoài nước việc nhận bài + đăng ký du lịch (Cô Trang, Thầy Chí Nhân, Cô Liễu)
· Gửi bài cho Viện Khoa học Giáo dục Nghề nghiệp phản biện (Cô Trang, Thầy Chí Nhân, Cô Liễu)
· Thiết kế, kiểm duyệt các nội dung và biên tập kỷ yếu hội nghị (Toàn Tiểu ban + trình Thầy Lộc duyệt)
· Biên tập các nội dung truyền thông, thông cáo báo chí (Toàn Tiểu ban + trình Thầy Lộc duyệt)
· Thư ký cho chương trình hội nghị quốc tế (Thư ký HN : Cô Trang ; Thư ký chuyên đề : Thầy Bảo, Thầy Sĩ, cô Liễu)
· Các công việc khác có liên quan.  (Toàn tiểu ban)
2. Tiểu ban Hậu cần 

· Bà Đinh Hồng Minh, Phó Hiệu trưởng:  Trưởng tiểu ban;

· Ông Nguyễn Thành Nam, Phó Trưởng phòng: Phó Trưởng tiểu ban;

· Bà Trần Kim Thu Liễu, Trưởng khoa Khoa học Cơ bản: Thành viên;

· Bà Nguyễn Thị Nhuận, Phó Trưởng phòng Tuyển sinh - Đào tạo: Thành viên;

· Bà Phan Thị Ngọc Phượng, Chuyên viên phòng TC-HC-TH: Thành viên;

· Ông Đỗ Công Thành, CV Trung tâm đào tạo Lý Tự Trọng: Thành viên;

· Ông Lê Xuân Thiện, Phó Trưởng phòng TC-HC-TH: Thành viên;

· Ông Nguyễn Hữu Thiện, Bí thư Đoàn Thanh niên, Phó Trưởng Trung tâm Truyền thông - Thư viện: Thành viên.

Trưởng Tiểu ban chịu trách nhiệm điều hành, thực hiện các công việc:

· Chuẩn bị Chương trình văn nghệ chào mừng (tiết mục ảo thuật) (Cô Liễu bàn với Thầy Mạnh Phương rồi trình Thầy Lộc duyệt).

· Chuẩn bị hậu cần phục vụ các giờ điểm tâm sáng, giải lao, bữa ăn trưa (Thầy Nam, Cô Nhuận).

· Tổng hợp danh sách khách mời, doanh nghiệp tham dự hội nghị (Cô Ngọc Phượng). 

· Tiếp tân, đón khách (Toàn Tiểu ban)

· In (Thầy Thành) và gửi thư mời khách tham dự (Thầy Nam) .

· Tổng kết danh sách tham dự hội nghị (Thầy Nam)
· Chuẩn bị thẻ đeo và tài liệu phát cho người dự Hội nghị (Thầy Thành, Thầy Xuân Thiện, Thầy Hữu Thiện)
· Chuẩn bị giấy chứng nhận đã tham gia hội nghị cho người báo cáo (Cô Liễu, Thầy Hữu Thiện)
· Phụ trách đội tình nguyện viên hướng dẫn khách đến dự hội nghị, hướng dẫn di chuyển đến nơi ăn trưa (Thầy Hữu Thiện).

· Liên hệ với khách sạn để có thông tin về địa điểm, cách di chuyển, chi phí, khách sạn/phí di chuyển đến địa điểm hội nghị để thông báo trên trang thông tin của hội nghị, chuẩn bị xe đưa đón khách (Cô Ngọc Phượng, Thầy Xuân Thiện)
· Liên hệ với đơn vị đối tác để phục vụ ăn trưa (thực đơn, chi phí), đưa đón ăn trưa (Thầy Nam, Cô Nhuận)
· Các công việc khác có liên quan (Toàn tiểu ban)

3. Tiểu ban Du lịch   

· Bà Đinh Hồng Minh, Phó Hiệu trưởng:  Trưởng tiểu ban;

· Bà Nguyễn Thị Hoa, Phó Trưởng phòng TC-HC-TH: Phó Trưởng tiểu ban;

· Bà Trần Kim Thu Liễu, Trưởng khoa Khoa học Cơ bản: Thành viên;

· Ông Lê Xuân Thiện, Phó Trưởng phòng TC-HC-TH: Thành viên.

Trưởng Tiểu ban chịu trách nhiệm điều hành, thực hiện các công việc:

· Liên hệ với công ty du lịch để có thông tin về địa điểm du lịch, cách di chuyển,  chi phí và thời gian chuyến đi để thông báo trên trang thông tin của hội nghị (Thầy Xuân Thiện, Cô Hoa)
· Nhận đăng ký du lịch => liên hệ với phòng KHTC + Dịch tour du lịch bản tiếng Anh (Cô Liễu, cô Hoa)
· Tổ chức các chuyến du lịch sau hội nghị (Toàn tiểu ban)
· Các công việc khác có liên quan (Toàn tiểu ban)
