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CHUAN BI CHO HQI THAO

Tham gia thwe hién: Toan by thanh vién ciia Trung tim theo sy phan céng cu
thé ciia Giam déc Trung tim

B6 phin vin phong phdi hop véi bd phan Chuyén mén

a. Dé xuat thanh 1ap Ban t6 chirc va Ban Noi dung ctia hdi théo.

b. Soan cong van xin phép t6 chtrc hoi thao guri Ban giam hiéu, Phong QLKH-DA. Néu

la hoi thao quoc té thi can gui cho ca Phong QHQT-PTDAQT (viéc nay can thuc
hién cham nhat 1a 3 tuan trudc ngay to chire hoi thao).

Lap danh sach moi viét bai cho hoi thao, soan thu moi viét bai, trong thu moi can ghi
10 thoi han dang ky tén dé tai va ndp tom tat, thoi han ndp toan van bao céo.

3. Bd phén vin phong trinh Giam ddc duyét cac loai viin ban trén

4. B phén vin phong giri Thu moi viét bai qua Buwu dién va email; post thong tin

moi viét bai cho hdi thio trén trang web ciia Trung tAm. Véi nhirng nha khoa
hoc quan trong can dat hang viét bao cao thi sau khi guri giay moi 3-5 ngay can
goi dién thoai moi va trao doi truc tiép ve ngi dung.

Trudc khi hét han diang ky 2 ngdy, han nop tom tit 5 ngay, han ndp toan vin bao cao

1 tudn, BO phan vin phong giri email va dién thoai (v6i nhitng nha khoa hoc quan trong)
dé nhac nho.

5.
a.
b.

B¢ phian Chuyén mon:

Tap hop cac bai viét chuyén cho Ban Noi dung doc duyét
Bién tap céc bai da dugc duyét, format thanh sach hoan chinh
Giao lai cho Bo phén van phong lo in Ky yéu hoi thao

Cung Ban Noi dung Ién chuong trinh chi tiét cua hoi thao, goi dién thoai va giri mail
thong bao cho cac bao céo vién duoc lua chon vé thoi luong trinh by bao céo va
yéu cau chuan bj PowerPoint (c4 biét trudng hop c6 ngudi khong tu lam duoc
PowerPoint thi bo phan chuyén mon phai lam thay).

Gitr lién lac thuong xuyén voi cac bao cao vién, thong bao kip thoi cho 1anh dao cac
thay doi (n€u co) dé kip thoi diéu chinh chuong trinh hoi thao.

B¢ phéan van phong:

Soan cong van xin phong hop Hoi thao (va cac tiéu ban)
Thiet ke, dua duyét va dat in backdrop va bang ron.

Soan cong vin xin treo bang ron giri Phong Hanh chinh - Tong hop.

Lap danh sach khach moi, soan thu moi tham du hdi thao, trinh Gidm dde duyét.



. Gui thu moi tham du héi thao, post thong tin 1€n trang web ctia Trung tdm; thong

bado qua email dén cac NCS, HVCH, SV; ,
Lién h¢ mo1 bao, dai dua tin héi thao (gui thu moi qua buu dién va lién hé truc tiép
vO1 nhitng bao, dai quan trong)

. Chuén bi cac khau tai chinh phuc vu hoi thao (thu lao bai viét, thu lao khach du, thu

lao bao chi truyén thong, thu lao phuc vu...);

Trang tri phong hoi thao, chudn bi qua cho dai biéu, tiéc tra, ca phé, tiéc (néu cd)...

TRONG THOI GIAN DIEN RA HQI THAO
B0 phén van phong lo tiep don khach moi, téng qua, gui theo ddi ky nhan thu lao;
hudng dan cho ngoi.

. B0 phan Chuyén mén lo tiép dén khach VIP, theo dai xur 1y cac viée lién quan dén

chuong trinh, néi dung hoi théo.

. Bo phan van phong lo chup anh, quay phim lam tu liéu cho trung tam.

SAU HQI THAO

. B6 phan Chuyén mén dua tin vé hoi thao 1én trang web ctia Trung tam; phdi hop véi

bo phan van phong theo doi tap hop cac tin bai trén cac bao; xin dia/file tin trén cac
dai truyén hinh.

. B0 phén vin phong tién hanh thanh quyét toan tai chinh véi Phong Ké hoach tai

chinh.

. Trung tdm hop rat kinh nghiém.



