ĐẠI HỌC QUỐC GIA TP.HỒ CHÍ MINH 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   TRƯỜNG ĐẠI HỌC BÁCH KHOA                                          Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

              THƯ VIỆN
                 Số …/KHTV

KẾ HOẠCH TỔ CHỨC SỰ KIỆN
1. Mục đích – Yêu cầu

1.1. Mục đích
- Nhằm nâng cao hiệu quả, chất lượng phục vụ và tiếp thu ý kiến phản hồi của người đọc về hoạt động thư viện. Thư viện trường Đại học Bách khoa tiến hành tổ chức sự kiện,….

1.2. Yêu cầu
· Phối hợp chặt chẽ với các đơn vị thực hiện
· Thông báo rộng rãi đến đọc giả

· Chương trình thu hút cán bộ, giảng viên, học viên, sinh viên tham gia.

2. Đối tượng khách mời tham gia
· Các TV trong hệ thống Đại học Quốc gia TP.HCM. 
· Các bạn đọc là học viên sau đại học và sinh viên đang theo học trong và ngoài trường. 
3. Thời gian – Địa điểm
· Thời gian tổ chức: Từ  ngày …  đến ngày … năm …;

· Địa điểm tổ chức: ...  
4. Nội dung triển khai
4.1. Thành lập Ban chỉ đạo 
1. …

Giám đốc Thư viện  

    Trưởng ban

2. …

PGĐ Thư viện  

    Phó Trưởng ban 

4.2. Thành lập Ban tổ chức (thực hiện những công việc cụ thể) 

1. …


2. …
3. …
4.3. Chương trình

4.3.1. Ổn định tổ chức, đón tiếp khách mời 

· Từ 7:30 – 8:00 : 
4.3.2. Văn nghệ chào mừng Hội nghị
· Từ 8:00 – 8:15  (tiết mục văn nghệ)
 4.3.3. Bắt đầu chương trình
· Từ 8:15 – 8:30
· Tuyên bố lý do, giới thiệu khách mời, công bố chương trình của Hội nghị.
· Giới thiệu Ban Chủ tọa lên điều khiển Hội nghị. 
4.3.4. Giới thiệu vài nét về tình hình hoạt động 
· Từ 8:30 – 8:45
4.3.5.  Trao đổi và thảo luận với chủ đề: “…”
· Từ 8:45 – 9:30 
4.3.6. Nghỉ giải lao, dùng tiệc trà, văn nghệ, giao lưu:
· Từ 10:15 – 10:30 dùng tiệc trà (Tea – Break).
4.3.7. Ban Giám đốc tặng quà và chụp hình lưu niệm
· Từ 11:00 – 11:15 

4.3.8. Bế mạc Hội nghị 

· 11:15 – 11:30

5. Dự kiến thời gian chuẩn bị: khoảng 1 tháng (từ ngày … đến ngày …).
Bảng phân công nhiệm vụ cụ thể:

	STT
	Nội dung công việc
	Người phụ trách
	Thời gian thực hiện
	Ghi chú

	
	
	Chính
	Hỗ trợ
	
	

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	


6. Kinh phí dự kiến 
	STT
	Nội dung chi
	Đơn giá
	Số lượng
	Thành tiền
	Ghi chú

	I.
	Công tác chuẩn bị
	

	1
	Backdrop 
	
	
	
	

	2
	Băng rôn 
	
	
	
	

	3
	Thuê dàn âm thanh, micrô

	
	
	
	

	4
	Hoa tươi trang trí,…
	
	
	
	

	II.
	Mua bánh  ngọt + nước uống phục vụ 
	

	5
	Bánh ngọt, kẹo, trái cây, cà phê sữa gói, pha sẵn, hộp giấy để bàn, khay, ly,… 
	
	
	
	

	6
	Nước suối
	
	
	
	

	III.
	Quà lưu niệm
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	IV.
	Bồi dưỡng cho cán bộ (nước uống, cơm trưa)
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	Tổng chi ban đầu
	
	

	Các khoản phát sinh thêm
	
	

	Kinh phí tạm ứng
	
	

	Tổng chi
	
	


TP.Hồ Chí Minh, ngày …, tháng …, năm 2020
Xét duyệt của BGĐ Thư viện           




Người làm kế hoạch
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