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QUY TRÌNH 

TỔ CHỨC HỘI THẢO KHOA HỌC 

Mã số: QT/TTĐNA. TCHT-

06 

Lần ban hành: 01 

Ngày ban hành: 01/01/2012 

 

I. CHUẨN BỊ CHO HỘI THẢO 

1. Tham gia thực hiện: Toàn bộ thành viên của Trung tâm theo sự phân công cụ 

thể của Giám đốc Trung tâm 

2. Bộ phận văn phòng phối hợp với bộ phận Chuyên môn 

a. Đề xuất thành lập Ban tổ chức và Ban Nội dung của hội thảo. 

b. Soạn công văn xin phép tổ chức hội thảo gửi Ban giám hiệu, Phòng QLKH-DA. Nếu 

là hội thảo quốc tế thì cần gửi cho cả Phòng QHQT-PTDAQT (việc này cần thực 

hiện chậm nhất là 3 tuần trước ngày tổ chức hội thảo). 

c. Lập danh sách mời viết bài cho hội thảo, soạn thư mời viết bài, trong thư mời cần ghi 

rõ thời hạn đăng ký tên đề tài và nộp tóm tắt, thời hạn nộp toàn văn báo cáo. 

3. Bộ phận văn phòng trình Giám đốc duyệt các loại văn bản trên 

4. Bộ phận văn phòng gửi Thư mời viết bài qua Bưu điện và email; post thông tin 

mời viết bài cho hội thảo trên trang web của Trung tâm. Với những nhà khoa 

học quan trọng cần đặt hàng viết báo cáo thì sau khi gửi giấy mời 3-5 ngày cần 

gọi điện thoại mời và trao đổi trực tiếp về nội dung. 

Trước khi hết hạn đăng ký 2 ngày, hạn nộp tóm tắt 5 ngày, hạn nộp toàn văn báo cáo 

1 tuần, Bộ phận văn phòng gửi email và điện thoại (với những nhà khoa học quan trọng) 

để nhắc nhở. 

5. Bộ phận Chuyên môn:  

a. Tập hợp các bài viết chuyển cho Ban Nội dung đọc duyệt 

b. Biên tập các bài đã được duyệt, format thành sách hoàn chỉnh 

Giao lại cho Bộ phận văn phòng lo in Kỷ yếu hội thảo 

Cùng Ban Nội dung lên chương trình chi tiết của hội thảo, gọi điện thoại và gửi mail 

thông báo cho các báo cáo viên được lựa chọn về thời lượng trình bày báo cáo và 

yêu cầu chuẩn bị PowerPoint (cá biệt trường hợp có người không tự làm được 

PowerPoint thì bộ phận chuyên môn phải làm thay). 

c. Giữ liên lạc thường xuyên với các báo cáo viên, thông báo kịp thời cho lãnh đạo các 

thay đổi (nếu có) để kịp thời điều chỉnh chương trình hội thảo. 

6.  Bộ phận văn phòng:  

a. Soạn công văn xin phòng họp Hội thảo (và các tiểu ban) 

Thiết kế, đưa duyệt và đặt in backdrop và băng rôn. 

b. Soạn công văn xin treo băng rôn gửi Phòng Hành chính - Tổng hợp. 

c. Lập danh sách khách mời, soạn thư mời tham dự hội thảo, trình Giám đốc duyệt. 
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d. Gửi thư mời tham dự hội thảo, post thông tin lên trang web của Trung tâm; thông 

báo qua email đến các NCS, HVCH, SV; 

Liên hệ mời báo, đài đưa tin hội thảo (gửi thư mời qua bưu điện và liên hệ trực tiếp 

với những báo, đài quan trọng) 

e. Chuẩn bị các khâu tài chính phục vụ hội thảo (thù lao bài viết, thù lao khách dự, thù 

lao báo chí truyền thông, thù lao phục vụ…); 

f. Trang trí phòng hội thảo, chuẩn bị quà cho đại biểu, tiệc trà, cà phê, tiệc (nếu có)… 

 

II. TRONG THỜI GIAN DIỄN RA HỘI THẢO 
a.  Bộ phận văn phòng lo tiếp đón khách mời, tặng quà, gửi theo dõi ký nhận thù lao; 

hướng dẫn chỗ ngồi. 

b. Bộ phận Chuyên môn lo tiếp đón khách VIP, theo dõi xử lý các việc liên quan đến 

chương trình, nội dung hội thảo. 

c. Bộ phận văn phòng lo chụp ảnh, quay phim làm tư liệu cho trung tâm. 

III. SAU HỘI THẢO 
a. Bộ phận Chuyên môn đưa tin về hội thảo lên trang web của Trung tâm; phối hợp với 

bộ phận văn phòng theo dõi tập hợp các tin bài trên các báo; xin đĩa/file tin trên các 

đài truyền hình. 

b. Bộ phận văn phòng tiến hành thanh quyết toán tài chính với Phòng Kế hoạch tài 

chính. 

c. Trung tâm họp rút kinh nghiệm. 

 

 

 


