CHUONG 2: TO CHUC CUOC
HOP, HOI NGHI, HOI THAO
(45

2.1 Nhﬁ’ngA V?lll dc B Muc dich, ¥ nghia
chung vé cuoc QW ni¢ém, phan loai

hop, h%iflghi’ U Cac phuong phép t6 chirc
ao

e Chuan bi

2.2 T6 chitc cudc ,
hop, hoi nghi, hoi g Tién hanh cudc hop
thao * Sau khi két thac cudc hop




R Hop: 1a su tap hop & mot noi dé lam hodc tim cach giai
quyét cong viéc chung

& Hoi nghi: 1a cudc hop mit cua nhiéu nguoi dé ban vé mot
van dé quan trong, dién ra theo quy trinh, thi tuc nhat
dinh va thudng dua ra cac quyét nghi hay quyét dinh

R Hoéi thao: la mot dang hop dé thao luan nhiing van dé c6

tinh chat khoa hoc



Phuong phap t6 chirc cudc hop,
hoi nghi, hoi thao




2.2 T6 chirc cudc hop; hoi nghi,
hoi thao

Chuan bi cudc Tién hanh Sau khi két
hop —/ cudc hop @l thic cudc hop




Chuan bi cho cugc hop, hoi nghi,
hoi thao
Hop dé phat trién

Hop dé trao doi
thong tin

| M¢ rong dan chu

Ban bac, giai quyét van dé




Xay dung ké hoach t6 chirc cudc
hop, hoi nghi, hoi thao
4
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J Phoi hop t6 chitc cude hop |
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1 n\gquén bi kinh phi cho Cm\) l




Xac dinh thanh phan tham duy
cudc hop

& Lap danh sach thanh phan tham gia cudc hop
R Trinh chu toa van phong xem xét va ky duyét

& Thong bao va gitri gidy moi dén timg dai biéu



Chuan bi dia diém, trang thiét bi
cho cudc hop

& BO tri ban ghé trong cudc hop
& Trang tri phong hop theo dang nghi 1€ quy dinh

® Trang thiét bi



Chuan bi tai liéu cho cudc hop

&® Chuan bij tai liéu cho 1anh dao va nhitng thanh vién

tham gia cudc hop

& Phai sip xép day du trude khi cudc hop bit dau



Xay dung ké hoach t6 chirc cudc
hop, hoi nghi, hoi thao
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2.2.2 Tién hanh cuoc hop

& Kiém tra cong tac chuan bi

& Don tiép dai bicu

«® Piéu hanh chuong trinh cudc hop
R Ghi bién ban cudc hop



2.2.3 Sau khi két thtic cudc hop

R Thu thap tai liéu c6 lién quan

& Thu don vdn phong pham, hoan tra trang thiét bi
R Thu thap hoa don, ching tu

& Bién tap va soan thido mot s6 van ban theo yéu cau

cia nha quan tri
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