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TRƯỜNG ĐH KHOA HỌC TỰ NHIÊN

	     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
   

	
	     Tp. Hồ Chí Minh, ngày     tháng    năm 20 


			
KẾ HOẠCH TỔ CHỨC HỘI THẢO

Nhằm đẩy mạnh nghiên cứu …….., chia sẻ kinh nghiệm, kiến thức và tăng cường mối quan hệ với các đơn vị, …….. trong cả nước, Khoa/Bộ môn ……. và Phòng thí nghiệm ….. thuộc Trường ĐH Khoa học Tự nhiên phối hợp với ………… tổ chức Hội thảo như sau:
1. Tên Hội thảo: “…………”  

2. Mục tiêu: Chia sẻ kinh nghiệm chuyên môn về ……………….., công bố những kết quả nghiên cứu khoa học trong lĩnh ……………., trao đổi kinh nghiệm về …………...

3. Thời gian và địa điểm: ngày ………… tháng ….. năm ……., Trường ĐH Khoa học Tự nhiên, ĐHQG-HCM, dự kiến phòng ….

4. Thành phần tham dự: dự kiến ……….. đại biểu.
Trong đó: 	Đại biểu trong nước: ……..;
Đại biểu ngoài nước: ………

· Các đơn vị có liên quan trong công tác ………
· Nhà khoa học, Giảng viên và NCS/HVCH/SV làm việc, nghiên cứu và học tập trong lĩnh vực …………
· ………..
· Các diễn giả khách mời:
· GS. ………., Trường …….;
· Các Giáo sư, diễn giả thuộc các hiệp hội ……………..

5. Kinh phí tổ chức dự trù: ........000 đồng, xem chi tiết Phụ lục 1. 

6. Ban Tổ chức và Chương trình Hội thảo: xem chi tiết ở Phụ lục 2.

	
	TM. BAN TỔ CHỨC
TRƯỞNG BAN TỔ CHỨC





………


					


Phụ lục 1
DỰ TRÙ KINH PHÍ TỔ CHỨC HỘI THẢO

Đơn vị tính: đồng
	Stt
	Nội dung
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền
	Nguồn kinh phí

	
	
	
	
	
	…
	Trường
ĐH KTHN
	Tự túc

	PHẦN A: Văn phòng phẩm, trang trí

	1
	Thẻ đeo, bì thư, bảng tên,
văn phòng phẩm
	
	
	
	
	
	

	2
	Túi hội nghị, quà lưu niệm
	
	
	
	
	
	

	3
	Bảng chữ (backdrop và standee)
	
	
	
	
	
	

	5
	Hoa trang trí
	
	
	
	
	
	

	6
	Hoa tặng nhà tài trợ + BTC
	
	
	
	
	
	

	Tổng A
	
	
	
	

	PHẦN B: Tài liệu in ấn

	1
	Chương trình và bài giảng
	
	
	
	
	
	

	2
	Kỷ yếu 
	
	
	
	
	
	

	3
	Thông báo, Thư mời
	
	
	
	
	
	

	4
	Giấy chứng nhận
	
	
	
	
	
	

	5
	Thiệp mời tiệc
	
	
	
	
	
	

	Tổng B
	
	
	
	

	PHẦN C: Cơm trưa, giải lao, tiệc 

	1
	Cơm trưa dành cho đại biểu
	
	
	
	
	
	

	2
	Nước uống
	
	
	
	
	
	

	3
	Tiệc 
	
	
	
	
	
	

	Tổng C
	
	
	
	

	PHẦN D: Đưa đón đại biểu
	
	
	

	1
	Xe đưa đón dự tiệc 
	
	
	
	
	
	

	2
	Xe đưa đón Giáo sư
	
	
	
	
	
	

	Tổng D
	
	
	
	

	PHẦN E: Khách danh dự, chủ tọa, báo cáo viên

	1
	Mời Khách VIP
	
	
	
	
	
	

	2
	Bồi dưỡng Báo cáo viên
	
	
	
	
	
	

	3
	Bồi dưỡng Chủ trì
	
	
	
	
	
	

	Tổng E
	
	
	
	

	Tổng kinh phí tổ chức (A+B+C+D+E)
	
	
	
	








Phụ lục 2
BAN TỔ CHỨC & CHƯƠNG TRÌNH TỔ CHỨC HỘI THẢO

A. THÀNH VIÊN BAN TỔ CHỨC

B. CHƯƠNG TRÌNH TỔ CHỨC
	Thời gian
	Nội dung

	8:30 – 9:00
	Đón tiếp đại biểu

	9:00 – 9:05
	Khai mạc

	9:05 – 9:15
	Phát biểu của đại diện …….

	9:15 – 9:40
	

	9:40 – 10:00
	

	10:00 – 10:20
	Giải lao, networking

	10:20 – 10:40 
	

	10:40 – 11:00
	

	10:00 – 11:30
	Trao đổi, thảo luận



