CÔNG TÁC CỦA NHÓM ĐIỀU HÀNH CHUNG

Thành viên của nhóm điều hành chung bao gồm:
Trưởng Nhóm: Võ Minh Phương
[bookmark: _GoBack]Phó nhóm: Văn Công Dư, Lê Văn Cường
Bộ phận hậu cần: Thắm, Hiếu, Thắng , Nhung, Lưu, Qui, các bạn ứng cử BCH nhiệm kỳ mới )
Bộ phận trật tự, hỗ trợ: H.Nghĩa, Quân, Tuấn, Cường (k.16), Nhật

Trước Đại hội:
+ Bộ phận hậu cần chuẩn bị ăn sáng, cơm và nước uống cho Đại hội
· Chuẩn bị ly nhựa (50 cái uống nước)
· Chuẩn bị trái cây cho Đại biểu khách mời ( 300k) 
· Chuẩn bị nước cho Đại biểu khách mời (1 bình nước sôi,  ly sứ và 01 hộp nestea, + 01 hộp nestcaphe + 1 ít bánh ngọt (50k)) 

+ Bộ phận trật tự, hỗ trợ chuẩn bị phòng cho Đại biểu (F2.1-03) và Hội nghị BCH lần 1 (F1.2-08, F1.2-07), công tác chuẩn bị như sau:
· Chuẩn bị vệ sinh phòng
· Nước uống tại các phòng
· Thiết bị cần thiết cho phòng hội nghị lần 01 (Máy in)
· Chuẩn bị 01 cái thùng không tại Phòng F1.2-08 để bỏ tài liệu thu hồi

Trong Đại hội 
* Phiên 01 (7h00 -11h30)
+ Phương lấy danh sách đại biểu để giới thiệu
+ Đầu giờ sáng bộ phận hậu cần phụ ban thẩm tra tư cách đại biểu phát văn kiện, phiếu ăn trưa và hỗ trợ đại biểu đeo Logo 
+ Bộ phận trật tự, hỗ trợ kiểm tra lại các phòng đã chuẩn bị ( mở máy lạnh phòng F2.1-08)
+ Cường sinh hoạt đại biểu đầu giờ: cách di chuyển để bỏ phiếu, cách giơ thẻ biểu quyết và khi đang tham dự hội nghị ra ngoài phải báo ban thẩm tra tư cách đại biểu theo dãy đã phân công như sau :
· Sĩ phụ trách theo dõi đại biểu tại dãy 01
· Vũ phụ trách theo dõi đại biểu dãy 02
· Qui phụ trách theo dõi đại biểu dãy 03
· Chiến phụ trách theo dõi đại biểu dãy 04
+ Mời các bạn vào phòng F2.1-03 dùng điểm tâm sáng ( Thắm, Hiếu trực phòng này nhắc nhỡ các bạn sau khi ăn xong bỏ rác vào thùng) 
+ Trong lúc các tổ thảo luận Cường phụ A.Thiện tiếp Thành Đoàn + Đảng ủy tại phòng F.1.2 - 08 
+ Bộ phận hỗ trợ phát đề án nhân sự BCH + Danh sách BCH  Phương điều hành
	+ Nghĩa phát dãy 01
	+ Quân phát dãy 02
	+ Tuấn phát dãy 03
	+ Cường (K.16) phát dãy 04
+ Sau khi Ban kiểm phiếu đi kiểm phiếu bộ phận hỗ trợ thu lại đề án, danh sách BCH  Phương điều hành
+ Trong phiên 01 tặng hoa cho BCH củ  (Hiếu, Thắm trao hoa tặng; Cường, Dư điều hành sân khấu)  Phương theo dõi nhắc nhở

* Hội nghị BCH lần 01 (11h30-12h30)
+ Bộ phận trật tự  chuẩn bị phòng để hội nghị
+ Lưu hỗ trợ trong hội nghị ( Phát đề án nhân sự BTV  và danh sách BTV )
+ Bộ phận hậu cần chuẩn bị phát đồ ăn trưa cho các bạn tại phòng F1.2-03
( nhắc nhỡ các bạn giữ gìn vệ sinh)
+ Bộ phận trật tự, hỗ trợ dọn dẹp bàn ghế và vệ sinh 03 phòng mượn trả lại cho nhà Trường

Phiên 02 ( 13h30 -16h30)
+ Bộ phận trật tự, hỗ trợ dọn bàn ghế trước và sau tiết mục văn nghệ  Phương điều hành
+ Đầu giờ chiều bộ phận hậu cần phụ ban thẩm tra tư cách đại biểu kiểm diện và đeo số vào các khách mời đại biểu có nhận thưởng trong phiên 02  Cường điều hành đeo số và gắn số vào giấy khen
+ Phương lấy danh sách đại biểu và trao đổi với Thiện về thành phần trao thưởng và thành phần phát biểu chỉ đạo của Thành Đoàn, Đảng ủy, BGH 
+ Dư lấy danh sách lẳng hoa các trường tặng
+ Phương chú ý kịch bản để nhắc nhỡ các đối tượng chuẩn bị lên nhận thưởng
+ Trong phiên 02 tặng hoa , biểu trưng (Hiếu, Thắm trao hoa tặng; Cường, Dư điều hành sân khấu)  Phương theo dõi nhắc nhở theo kịch bản

Lưu ý: trong phiên 02 này có tặng hoa, biểu trưng  rất nhiều nên 02 bạn hỗ trợ tặng hoa nên thường xuyên có mặt trong cánh gà để hỗ trợ



