UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

LIEN HIEP CAC HOI KH&KT Péc 1ap - Tw do - Hanh phc
S6: 140/KH-LHH Hai Phong, ngay 11 thang 5 nam 2026
KE HOACH

To chiic, tuyén truyén, phuc vu Dai hdi Pai biéu Lién higp cac hoi
Khoa hoc va Ky thuat thanh pho Hai Phong lan thi I, nhiém ky 2026 - 2031

Can ct Nghi dinh sé 126/2024/ND-CP ngay 8/10/2024 cua Chinh phu
quy dinh vé t6 chic, hoat dong va quan Iy hoi;

Can ctt Quyét dinh sé 1795/QD-TTg ngay 22/10/2015 cua Thu tudng
Chinh phu phé duyét Biéu I Lién hiép cac Hoi Khoa hoc va Ky thuat Viét Nam;

Can ct Quyét dinh s6 1266-QD/TU ngay 19/3/2024 cua Ban Thuong vu
Thanh uy Hai Phong ban hanh Quy ché t6 chuc va hoat dong cua hoi quan
chung do Pang, Nha nudc giao nhiém vu & thanh phd Hai Phong;

Can ctr Quyét dinh sé 1451/QD-UBND ngay 01/7/2014 ctaa Chu tich Uy
ban nhan dan thanh phd Hai Phong phé duyét Diéu I¢ (sira d6i) Lién hiép céac
Hoi Khoa hoc va Ky thuat thanh phd Hai Phong;

Can ctr Quyét dinh s6 3410/QD-UBND ngay 22/8/2025 cua Uy ban nhan
dan thanh phé Hai Phong vé viéc cho phép hop nhat, sap nhap cac Hoi do Pang,
Nha nudc giao nhiém vu cua tinh Hai Duong va thanh phd Hai Phong (cii) thanh
Hoi do Pang, Nha nuéc giao nhiém vy thanh phd Hai Phong (mai);

Can cir K& hoach sb 94/KH-LHH ngay 06/4/2026 cua Lién hiép cac Hoi
Khoa hoc va Ky thuat thanh phé Hai Phong vé viéc to chire Pai hoi dai biéu Lién
hiép cac Hoi Khoa hoc va K§ thuat thanh phd Hai Phong lan th 1, nhiém ky 2026 -
2031,

Lién hiép cac Hoi Khoa hoc va Ky thuat thanh phé Hai Phong (sau day
goi tat 1a Lién hiép Hoi) xay dung Ké hoach téng thé cong tac to chic, tuyén
truyén, phuc vu Pai hoi dai biéu Lién hiép cac Hoi Khoa hoc va Ky thuat thanh
phd Hai Phong lan thi I, nhiém ky 2026 - 2031 véi nhitng néi dung sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU

1. Myc dich

- Nham bao dam t6 chirc thanh cong Dai hoi dai biéu Lién hiép cac Hoi
Khoa hoc va Ky thuat thanh phd Hai Phong lan tht 1, nhiém ky 2026 - 2031 —
Pai hoi co y nghia dic biét quan trong, danh dau budc chuyén doi mang tinh
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lich sir sau khi hop nhat hai hé théng Lién hiép Hoi Hai Phong va Hai Duong,
ma ra giai doan phat trién mai cua doi ngii tri thac khoa hoc va cong nghé thanh
phd.

- Théng qua cdng tac td chirc Pai hoi, gop phan khang dinh vai tro, vi thé
cua Lién hiép Hoi trong hé thdng chinh tri — x& hoi caa thanh phd; tong két,
danh gia toan dién két qua hoat dong nhiém ky vira qua; ddng thoi tao dién dan
dé d6i ngi tri thirc khoa hoc va céng nghé trao doi, & xuat cac dinh hudng, giai
phap phat trién khoa hoc, cong nghé, d6i méi sang tao va chuyén déi s6 phuc vu
phét trién kinh té — xa hoi thanh phé trong giai doan méi.

- Phat huy vai trd nong cét cua Tiéu ban Chuong trinh, Tuyén truyén va
Phuc vy Pai héi trong viéc tham muu, diéu phdi va toé chuc trién khai dong bo
cac noi dung lién quan dén chuong trinh Pai hoi, cong tac tuyén truyén, cong tac
hau can, khanh tiét va cac diéu kién bao ¢am, gop phan bao dam Pai hoi duoc to
chtc khoa hoc, bai ban, chuyén nghiép, dung tién do va dat hiéu qua cao.

- Théng qua cé&c hoat dong tuyén truyén trude, trong va sau Pai hoi, tao
khong khi thi dua soi ndi, lan toa sau rong trong toan hé théng Lién hiép Hoi,
cac hoi thanh vién, hoi vién tap thé, vién, trung tdm, cau lac bo va doi ngi tri
thire khoa hoc va céng nghé; nang cao nhan thirc cua x& hoi vé vai tro, dong gop
cua tri thire d6i voi sy phat trién caa thanh phé Hai Phong trong béi canh méi.

2. Yéu cau

- Cong tac to chic, tuyén truyén va phuc vu Pai hoi phai duoc trién khai
ddng bo, thong nhat va gan két chit ché gitra ba tru cot co ban, gdm: ndi dung
chuong trinh Pai hoi; cong tac tuyén truyén, truyén théng; va cong tac phuc vu
hau can, ky thuat, 18 tan, khanh tiét. Cac noi dung nay phai dugc chuan bi ky
ludng, phdi hop nhip nhang, bao dam khdng chong chéo, khdng bi dong, tao
thanh maot chinh thé théng nhat trong t6 chic va diéu hanh Dai hoi.

- Viéc to chtrc Pai hoi phai bam sat chuong trinh Dai hoi 2 phién (phién noi
bo va phién chinh thirc) da duoc xay dung va phé duyét; bao dam thuc hién day
du céc noi dung theo quy dinh, dung trinh tu, tha tuc, nghi thirc; déng thoi linh
hoat trong diéu hanh dé bao dam tién do, chat lwong va hiéu qua chung cua Dai
hol.

- Cong tac to chuc phai bao dam tinh trang trong, thiét thuc, tiét kiém,
hiéu qua, tranh hinh thicc, phd truong, ling phi; dong thoi thé hién rd tinh
chuyén nghiép, hién dai trong cong tac diéu hanh, t6 chac su kién, tir xay dung
kich ban, diéu phdi chuong trinh dén bd tri khéng gian, trang tri khéanh tiét, to
chtc trung bay va phuc vu dai biéu.



- Tang cudng tng dung cdng nghé sb trong to chirc va tuyén truyén Dai
hoi, bao gém viéc sir dung cac nén tang truyén thdng sd, trinh chiéu da phuong
tién, san xuat phong su, clip, infographic, quan 1y thong tin dai biéu, hd trg diéu
hanh chwong trinh; timg budc nang cao chét luong to chiic theo hudng hién dai,
phu hop vai xu thé chuyén doi sb.

- Trong qué trinh trién khai, phai phan cong rd trach nhiém cua tung ca
nhan, bo phan, don vi; bao dam “rd viéc, 16 ngudi, o tién do, rd két qua”; ting
cudng cong tac Kiém tra, dén dbc, kip thoi phat hién va xt 1y cac khé khan,
vuéng mac phat sinh; bao dam moi céng viéc duoc thuc hién ding ké hoach,
gop phan to chirc thanh cong Pai hoi.

I1. NOI DUNG CONG VIEC CHU YEU

1. Cong tac tham muu, didéu hanh chung cia Tiéu ban

- Tiéu ban Chuong trinh, Tuyén truyén va Phuc vu 1a dau mdi tham muu
gilip Ban To chirc Pai hoi chi dao, kiém tra, don dbc, phdi hop trién khai toan bo
cac cdng viéc thuoc 3 mang: chuong trinh diéu hanh Pai hoi; tuyén truyén trudc,
trong va sau Pai hoi; phuc vu hau can, co sd vat chat, khanh tiét va cac diéu kién
bao dam dé Dai hoi dién ra thanh cong.

Truong Tiéu ban chiu trach nhiém chung trugc Ban T6 chic Pai hoi vé
tién do, chat lugng va két qua thuc hién cac nhiém vu caa Tiéu ban; truc tiép chi
dao viéc ra soét toan bo chwong trinh, kiém tra ca&c mdc chuan bi, giai quyét
hoac dé xuat giai quyét kip thoi cac kho khan, vuéng mac phat sinh trong qua
trinh trién khai.

Ban Thong tin, Pho bién kién thic va Hoi vién 1a bo phan tham muu nong
cdt vé noi dung chuong trinh, san pham truyén thong, tin bai tuyén truyén, kich
ban diéu hanh, phong sy, ban tin s6 dic biét, bo phong hinh anh trung bay va
c4c noi dung gigi thiéu, quang ba vé Pai hoi.

Vin phong Lién hiép Hoi 1a ddu mdi cha tri vé hau can, I8 tan, khanh tiét,
co sO Vat chat, in an, tai liéu, phdi hop véi dia diém t6 chirc, cac co quan bao
chi, don vi ky thuat va cac luc lugng bao dam phuc vu.

Ban Khoa hoc céng nghé va Tu van phan bién chiu trach nhiém phéi hop
cung cap so liéu, thanh tuu, két qua noi bat vé hoat dong tu van, phan bién,
nghién ciu khoa hoc va chuyén giao cong nghé dé phuc vu xay dung noi dung
phong s, ban tin, bai phat biéu, tai liéu trung bay va cac san pham tuyén truyén
khac.



Cac hoi thanh vién, hoi vién tap thé, vién, trung tam, cu lac b truc thuoc
c6 trach nhiém phéi hop cung céap tu liéu, hinh anh, san pham tiéu biéu, tham
luan va ctr dau mdi thudng xuyén 1am viéc véi Tiéu ban theo yéu cau.

- Tiéu ban t6 chac hop dinh ky hang tuan trong giai doan cao diém;
truong hop can thiét c6 thé hop dot xuat dé xir Iy cac cong viéc phat sinh. Trudc
Dai hoi, Tiéu ban phai bdo cdo Ban Té chuc it nhat 3 1an vé tinh hinh trién khai,
gom béo céo giira ky, bao cao trudc tong duyét va béo cao trudc ngay dién ra
Pai hoi; trong thoi gian Pai hoi dién ra, Truéng Tiéu ban chiu trach nhiém diéu
phdi hién truong, bao dam moi bo phan thuc hién ding kich ban, dung vi tri,
dung thoi gian.

2. COng tac xay dwng va hoan thién chwong trinh DPai hi

Trén co s chuong trinh Pai hoi da dugc du thao, Tiéu ban tiép tuc ra
soat, hoan thién lan cudi toan bo kich ban 2 phién Pai hoi, bao dam théng nhat
gitra ndi dung chwong trinh, nhan su diéu hanh, tht tu cac phan viéc, nghi thuc,
ki thuat trinh chiéu, cong tac don tiép, trao thuong, ra mat Ban Chap hanh va
cac hoat dong bén I&.

Déi vai phién noi bo, Tiéu ban phai chuan bi day du diéu kién dé bao dam
phién 1am viéc dién ra chat ché, ngan gon, dang nguyén tic, nhat 1a cac noi
dung: nghi thirc chao cd; tuyén bd ly do, gidi thiéu dai biéu; bau Poan Chu tich,
Poan Thu ky, Ban Tham tra tu cach dai biéu; thong qua quy ché, ndi quy,
chuong trinh; trinh bay cac bao cao kiém diém, bdo cao cong tac kiém tra; diéu
hanh tham luan; trinh bay va théng qua dé an nhan su; huéng dan bau cir; bau
Ban Chép hanh khoa I; cong bb két qua bau cu; bd tri dia diém, tai liéu, diéu
kién dé Ban Chap hanh khda mai hop phién thit nhat bau Ban Thuong vu, Ban
Kiém tra va cac chirc danh 1anh dao theo quy dinh.

Péi véi phién chinh thic, Tiéu ban phai chuan bi va diéu phéi toan bo
phan vin nghé chao ming, nghi thic khai mac, phan gigi thiéu dai biéu, diéu
hanh bao céo két qua phién noi bo, trinh bay bao cao chinh tri két hop chiéu
phong su, phan tham luan, phan phét biéu cua lanh dao Lién hiép Hoi Viét Nam
va lanh dao thanh phd, phan tiép thu dap tir, phan céng bd va trao thudng, ra mat
Ban Chap hanh khda méi, chia tay cac dong chi khéng tham gia Ban Chap hanh
khoa méi, phat dong thi dua, théng qua Nghi quyét Pai hoi va bé mac. Mdi phan
viéc phai c6 d¢au méi phu trach, co phuong an ky thuat kém theo, c6 ngudi nhic
viéc, dan viéc va co phuong an du phong khi phat sinh cham gio hoic thay doi
thanh phan dai biéu phat bidu.

Ban Thong tin, Phd bién kién thic va Hoi vién chu tri soan thao kich ban
diéu hanh tong thé caa Pai hoi; du thao 1oi dan caa MC; phdi hop véi Vian phong

4



dé xay dung so d6 diéu hanh tai hién truong, trong d6 xac dinh rd thoi diém
chuyén canh, trinh chiéu, ting hoa, trao thuéng, moi phat biéu, moi ra mat, moi
chup anh Iuu niém. Van phong Lién hiép Ho6i chiu trdch nhiém in, phat hanh
chuong trinh chinh thirc, bd tri ban diéu hanh, bién tén, so d6 vi tri ngdi, dong
thoi phdi hop véi bo phan ki thuat kiém tra tinh kha thi caa toan bo kich ban tai
hoi truong.

3. Cong tac tham luan, phong sw va tai liéu phuc vu Pai hoi

- Tiéu ban ¢ trach nhiém tham muu cho Ban Té chuc lya chon nhiing
tham luan that su tiéu biéu, c6 chat lugng, c6 tinh dai dién, tranh dan trai, tring
lip hoac ning bao céo thanh tich. Noi dung tham luan can phan anh dugce tinh
than ciia Pai hoi hop nhat, gan vai cac tru ¢t 16n nhu: xay dung va phat huy doi
ngil tri thic khoa hoc c¢éng nghé; d6i méi sang tao, chuyén dbi sd; gan nghién
ctru véi thuc tién; doanh nghiép trong hé sinh thai khoa hoc cong nghé; dao tao
ngudn nhan luc chit lugng cao; phd bién kién thuc va trach nhiém xa hoi caa tri
thtrc.

Ban Théng tin, Phd bién kién thirc va Hoi vién chu tri 1am viéc truc tiép
Véi cac don vi dugc moi tham luan, giri dé cuong dinh hudng, thoi luong va yéu
cau noi dung; tiép nhan dy thao tham luan; bién tap, gop y dé thdng nhat cach
thé hién, dung luong va thong diép. Nhitng tham luan trinh bay truc tiép tai Dai
hoi phai duoc kiém duyét truéce, bao dam ngan gon, suc tich, ¢ sé liéu, c6 mo
hinh cu thé, c6 kién nghi xac dang, phu hop voi tinh chat dién dan tri thuc cua
Pai hoi. Nhitng tham luan khéng trinh bay truc tiép nhung co chét luong can
duoc tap hop dua vao tai liéu hodc ky yéu phuc vu Dai hoi.

- Tiéu ban t6 chirc san xuat phong su gigi thiéu két qua hoat dong cua
Lién hiép Hoi trong nhiém ky vira qua dé trinh chiéu tai phién chinh thtc. Noi
dung phong su phai bam sét nhimg diém Ion da duoc xac dinh trong Ké hoach
tuyén truyén, phan anh dwoc chang duong gan 40 nim hinh thanh va phat trién
cua hai hé théng Lién hiép Hoi trudc hop nhat, qua trinh hop nhat, nhiing thanh
tuu ndi bat vé xay dung to chirc, te van phan bién, phd bién kién thtc, nghién
ctru khoa hoc, hop tac quédc té, giai thuong, hoi thi, cudc thi, ton vinh tri thuc,
hoat dong x& hoi, ddng thoi khoi goi tinh than doan két, tri tug, sang tao va phat
trién trong giai doan mai.

Ban Thong tin, Phd bién kién thirc va Hoi vién chu tri xay dung dé cuong,
loi binh, kich ban hinh anh va phéi hop véi don vi quay dung dé hoan thién
phéng su; Ban Khoa hoc cdng nghé va Tu van phan bién cung cap sé liéu, tu
liu chuyén mén; Van phong Lién hiép Hoi phéi hop bé tri lich quay, lién hé
don vi san xuat va kiém tra chat luong ki thuat dau ra. Phong su phai duoc
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duyét noi dung va duyét ky thuat trude ngay Dai hoi it nhat 5 ngay dé kip hiéu
chinh va chay thur tai hoi truong.

- Tiéu ban chi dao viéc bién tap, xuat ban va phat hanh Ban tin Khoa hoc
va Kinh té s dic biét chao ming Dai hoi; ddng thoi chuan bj tai liéu phéat cho
dai biéu, gom chuong trinh Pai hoi, cac béo céo chu yéu, danh sach dai biéu, so
dd vi tri ngdi, tai liéu phuc vu bau cw, tai liéu tham khao va céc 4n pham tuyén
truyén can thiét. Ban tin s dic biét phai vira c6 gié tri thong tin tuyén truyén,
vira ¢ gié tri luu niém va luu trit, thé hién duoc dién mao cua Lién hiép Hoi
thanh phd Hai Phong sau hop nhat.

4. COng tac tuyén truyén trude, trong va sau Pai hoi

- Trude Pai hoi, trong tam 14 tuyén truyén vé y nghia ciia Pai hoi lan thu |
sau hop nhét; lich st hinh thanh va phat trién caa hé théng Lién hiép Hoi:; vai tro
cua doi ngii tri thuc khoa hoc va cong nghé trong phat trién thanh phé; muc tiéu,
nhiém vu caa Dai hoi; nhitng thanh tuu ndi bat cua cac hoi thanh vién, hoi vién
tap thé, vién, trung tam, cau lac bo; dong thoi tao khong khi thi dua, hudng vé
Dai hoi trong toan hé théng.

Dé thuc hién noi dung ndy, Ban Thang tin, Ph bién kién thirc va Hoi vién
cha tri xay dung chuyén muc “Pai hoi Lién hiép Hoi lan thir I”” trén Trang thong
tin dién tir cua Lién hiép Hoi; bién tap céc tin, bai, phong su ngén, infographics,
anh tu liéu; tham muu dang tai, chia sé trén fanpage cua Lién hi¢p Hoi va cac
kénh cua hoi thanh vién. Van phong Lién hiép Hoi chu dong lién hé vai Bao Hai
Phong, Bao va Phat thanh Truyén hinh Hai Phong, Cong thong tin dién tir thanh
phd va cac co quan bao chi lién quan dé phdi hop dang tai cac noi dung tuyén
truyén trude Pai hoi; chuan bi thong cao bao chi, thu mdi bao chi, bd tri dau méi
lam viéc vé6i phong vién. Céac hoi thanh vién, hoi vién tap thé, don vi truc thudc
c6 trach nhiém giri tin bai, hinh anh, guong dién hinh, mé hinh tiéu biéu dé phuc
vu cdng tac bién tap, dong thoi cha dong tuyén truyén trén cac kénh thdng tin
cua don vi minh.

- Trong thoi gian dién ra Pai hoi, cng tac tuy@n truyén phai chuyén sang
muc tiéu phan &nh kip thoi, chinh xac, trang trong dién bién Pai hoi, bao dam
cac noi dung quan trong cua phién noi bo va phién chinh thie duoc cap nhat
nhanh chéng, déng bo. Tiéu ban phan cong maot to truc truyén thdng tai hién
truong, gom nguoi chup anh, nguoi ghi hinh, ngudi Viét tin nhanh, nguoi cap
nhat tin bai 1én website va fanpage, ngudi phdi hop bao chi. T6 nay hoat dong
dudi sy diéu hanh tryc tiép cua Truong Tiéu ban hoic ngudi dugc uy quyén.
Noi dung tuyén truyén tap trung vao cha dé, phuong cham Pai hoi, cac van kién
trinh bay tai Dai hoi, cac tham luan tiéu biéu, phat biéu chi dao cua lanh dao, két
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qua bau cir, cong tac khen thuong, ra mit Ban Chip hanh khéa méi va khong
khi doan két, trach nhi¢m ctia toan Dai hoi.

- Sau Pai hoi, Tiéu ban tiép tuc chi dao thdng tin nhanh két qua Dai hoi:
cong bd Nghi quyét Dai hoi, danh sach Ban Chap hanh, Ban Thuong vu,
Thuong truc, Ban Kiém tra; bién tap va phat hanh chudi bai viét lan toa tinh
than Dai hoi; phéi hop voi cac co quan bao chi tuyén truyén vé két qua va dinh
huéng trién khai Nghi quyét Pai hoi trong nhiém ky 2026 - 2031.

5. Cong tac trang tri khanh tiét, tuyén truyén truc quan va nhan dién
Pai hpi

Tiéu ban chiu trach nhiém té chirc todn bo cong tac trang tri khanh tiét tai
tru so Lién hiép Hoi va tai dia diém t6 chie Dai hoi, bao ¢am théng nhat vé chi
dé, mau sic, thong diép, hinh anh va tinh trang trong caa mot Dai hoi cap thanh
phd. Cong tac khanh tiét phai duoc trién khai déng bo tir trude Pai hdi, bao
gom: phdng nén san khau, backdrop, pano, banner, khau hiéu, bién chi dan, khu
vuc check-in, khu vuc dén tiép, ban dai biéu, khu vyc béo chi, khu trung bay san
pham, bd phéng hinh anh giéi thiéu cac linh vuc hoat dong cua hé thdng Lién
higp Hoi.

Vin phong Lién hiép Hoi chu tri 1am viéc véi don vi thiét ké, in an, lap
dung; Ban Théng tin, Pho bién kién thirc va Hai vién chiu trach nhiém duyét noi
dung, cau chix, hinh anh, bd cuc; Truong Tiéu ban truc tiép kiém tra ma-két tong
thé dé bao d¢am tinh chinh tri, tinh my thuat va su thong nhét véi tinh than Dai
hoi. Tét ca cac khau hiéu, tiéu dé, cha thich, tén goi va thong diép tuyén truyén
phai duoc ra soét ky dé tranh sai s6t vé tir ngit, chtc danh, nhiém ky, tén goi don
vi sau hop nhat.

Péi véi khu vuc hoi truong, can bé tri trang trong nhung gon, thoang, hop
ly: bao dam dai biéu d& quan sat san khau, d& di chuyén, thuan tién cho cong tac
nghi 1&, ting hoa, trao thudng, ra mit Ban Chap hanh, chup anh tap thé. Bi véi
khu vuc sanh don tiép, can bd tri cac cum tuyén truyén truc quan co tinh gidi
thiéu, dan dat va tao 4n twong ban dau vé Dai hoi, dong thoi két ndi véi khu trung
bay san pham khoa hoc cong nghé dé dai biéu tham quan trudc va trong gio giai
lao.

6. Cong tac to chire khu trung bay san pham, mé hinh, giai phap khoa
hoc cdng nghé

Viéc t6 chire cac gian hang trung bay san pham khoa hoc cong nghé, mé
hinh, thiét bi, giai phap k¥ thuat va két qua nghién ctu cua cac truong dai hoc,
cao dang, vién nghién ctru, don vi thanh vién, hoi vién tap thé, cau lac b, trung



tam truc thudc 12 mot ndi dung quan trong, vira phuc vu tuyén truyén, vira tao
dau 4n riéng cho Pai hoi.

Ban Thong tin, Phd bién kién thirc va Hoi vién cha tri xay dung tiéu chi
lya chon san pham, md hinh, giai phap tiéu biéu dé trung bay; 1am viéc vai tirng
don vi tham gia, huéng dan cach thé hién thong tin ngan gon, truc quan, cé tinh
gidi thiéu cao; tong hop danh muc trung bay, xdy dung dé xuat bd tri khdng
gian. Van phong Lién hiép Hoi chu tri khao sat thyc té sanh hoi trudng, xac dinh
s6 lwong gian, vi tri dat mé hinh, ban, ké, poster, hé thong dién, anh sang, bién
tén, 161 di tham quan, khu vuc dén khach. Ban Khoa hoc c6ng nghé va Tu van
phan bién phdi hop tham dinh ndi dung giéi thiéu san pham dé bao dam tinh
chinh xac, tinh khoa hoc va su can ddi gitra cac linh vuc.

Mdi don vi tham gia trung bay duoc yéu cau chuan bi 1 dén 2 san pham,
mo hinh hoic bo tai liéu, hinh anh tiéu biéu nhat caa minh; kém theo bang gigi
thiéu ngan gon vé tinh mai, tinh ang dung, hiéu qua thuc tién va dong gop cho
su phat trién kinh té - x4 hoi cta thanh phé. Tiéu ban bé tri thoi gian dé cac dai
biéu tham quan khu trung bay trudc khi vao Dai hoi, trong gio giai lao va sau
phién chinh thizc. Pong thoi, to truyén théng co trach nhiém ghi nhan hinh anh,
phong van ngan, gigi thiéu cac gian trung bay tiéu biéu trén cac kénh tuyén
truyén cua Lién hiép Hoi.

7. Cong tac hau can, 1& tan va phuc vu Pai hdi

Cong tac hau can va phuc vu phai duoc chuan bj ki ludng, chu dao, tur
som, theo phuong cham khong dé bi dong & bat ky khau nao. Trén co sd quy md
Pai hoi du kién khoang 400 dai biéu, Tiéu ban phai to chac chuan bi day du cac
diéu kién vé dia diém, ban ghé, so dd chd ngdi, bién tén, hé théng am thanh, anh
sang, trinh chiéu, micro, dién, may tinh, duong truyén, nuéc udng, tai liéu, the
dai biéu, phd hiéu, bo phiéu bau, hom phiéu, phong hop cho Ban Chap hanh
khda mai, phong don tiép dai biéu, khu vuc béo chi, y té, vé sinh, giir xe va cac
diéu kién khac phuc vu Pai héi.

Vin phong Lién hiép Hoi 1a don vi cha tri cdng tac hau can. Vian phong
c6 trach nhiém lam viéc tryc tiép voi Trung tdm Hoi nghi biéu dién thanh phd
hoic dia diém duoc lua chon dé chdt phuong an st dung hoi truong, so do
khong gian, thoi gian tiép nhan, thoi gian lap dait, van hanh ky thuat, vé sinh,
bao vé. Vian phong dong thai chu tri viéc chuan bi bo tai liéu Pai hoi, in 4n bién
tén, phiéu biéu quyét, phiéu bau, so d6 ngdi, danh sach dai biéu, thu moi, giay
mai, gidy gigi thiéu, thé dai biéu, pha hiéu, tdi tai liéu va cac vat pham phuc vu
khac. Ban Théng tin, Pho bién kién thuc va Hoi vién phdi hop ra soét noi dung
trinh bay trén cac 4n pham, tranh sai sét, thiéu thong nhat.
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Cong tac I8 tan can duoc phan cdng rd cho ting nhém, gém nhém don
tiép dai biéu tai sanh, nhém hudng dan chd ngdi, nhém phuc vu phong hop,
nhém phuc vu khach mai Trung wong va lanh dao thanh phd, nhém truc tai khu
vuc béo chi va nhém tryc tai khu trung bay. Mdi nhdm phai cé danh sach phan
cong, c¢6 ngudi phu tréch, c6 sb dién thoai lién hé nhanh, c6 noi dung cong viéc
cu thé cho tung ca truc. DSi véi khach mai quan trong, can c6 phuong an don
tiép riéng, bd tri dang vi tri, dung nghi thirc, tranh so suét trong xung ho, gidi
thiéu, moi vao vi tri ngdi, ting hoa, chup anh luu niém.

Cong tac phuc vu khanh tiét tai hoi trudng bao gom viéc chuan bi hoa san
khau, hoa tang lanh dao, hoa chic mung, khay trao thuong, gidy khen, bang
khen, ky niém chuong, birc trudng, nhac hiéu, doi hinh moi trao, moi nhan, vi tri
dang chup anh. Cac khau nay phai duogc tap trudc theo kich ban dé khi dién ra
Dai hoi bao dam trang trong, nhanh gon, khéng Iing tang.

8. Cong tac k¥ thuat, an ninh, y té va phwong an dw phong

Do Dai hoi ¢6 nhiéu noi dung lién quan dén trinh chiéu, phat biéu, bau ctr,
cong b két qua, ra mat, trao thuong va ¢ su tham du cia 1anh dao Trung wong,
1anh dao thanh phd, nén cong tac k¥ thuat phai dugc coi 1a mét mat xich dac biét
quan trong. Van phong Lién hiép Hoi chu tri phéi hop vai don vi ki thuat lap
danh muc toan bo thiét bi can st dung; kiém tra chat lugng am thanh, anh sang,
micro, may tinh, man hinh LED hoic may chiéu, file trinh chiéu, video, nhac
hiéu, dudng dién, thiét bi dy phong, 6 cam, pin micro, bo chuyén do6i, may in du
phong phuc vu truong hop can in bo sung tai liéu hoic danh séch tai chd.

Tiéu ban phai to chic it nhat mot budi chay thir ki thuat toan bo tai hoi
truong va mot budi tong duyét cé sy tham gia cia cac bo phan lién quan dé ra
soat 1an cudi cac diém nghén c6 thé xay ra. Tai ngay dién ra Pai hoi, phai c6 can
bo k¥ thuat truc thuong xuyén tai ban diéu khién; c6 ngudi truc may tinh trinh
chiéu; co nguoi chiu trach nhiém phat nhac hiéu, chay video, chuyén slide, mo
micro dung thoi diém theo kich ban diéu hanh.

Déi vai cong tac an ninh vay té, Van phong Lién hiép Hoi chu tri phdi hop
Vi luc luong bao vé tai dia diém to chiic, co quan cong an, don vi y té dé xay
dung phuong an bao dam an ninh trat ty, phan ludng xe, giit xe, kiém soét ra vao,
bao vé tai san, xtr Iy tinh hudng phat sinh. Dong thoi, bé tri to y té truc tai chd véi
day du thudc, trang thiét bi so ctru co ban dé xu Iy kip thoi cac tinh hudng suc
khoe dot xuat cia dai biéu. Tiéu ban ciing can chuan bi phuong an du phong trong
truong hop mat dién, su ¢ k§ thuat, thay d6i chuong trinh, thay ddi ngudi phét
biéu, thiéu tai liéu, nham vi tri ngdi hoac phéat sinh bat thuong tai khu vuc trung
bay.



I11. TIEN PO THUC HIEN

Ngay sau khi Ké hoach nay duoc ban hanh, Tiéu ban trién khai hop phan
cong cu thé cho ting bo phan, timg ca nhan, xac dinh cac mbc hoan thanh.
Cham nhit trude Dai hoi 20 ngay phai hoan thién chuong trinh tong thé va du
thao kich ban diéu hanh; truée Dai hoi 15 ngay phai co ban chét danh séch tham
luan, dé cuong phong su, ké hoach truyén théng chi tiét, danh muc tai liéu in 4n
va phuong an trung bay; trude Pai hoi 10 ngay phai hoan thanh co ban ndi dung
cac san pham truyén thdng, ban tin dic biét, ma-két tuyén truyén truc quan, danh
sach dai biéu, so @6 chd ngdi, phuong an 18 tan; trude Pai hoi 7 ngay phai hoan
thanh phong su, in thir cac tai liéu can thiét, chot danh muyc gian trung bay, chét
kich ban diéu hanh chi tiét; truéc Dai hoi 3 ngay phai co ban hoan thanh lap dit,
bé tri khong gian, kiém tra ky thuat va chay thir; trude Pai hoi 1 ngay phai tong
duyét toan bd chuong trinh tai hoi truong.

Trong sudt qua trinh nay, Truong Tiéu ban truc tiép theo ddi, kiém tra tién
do ting nhom viée; truong hop cong viéc cham hoac phéat sinh khé khan thi kip
thoi diéu chinh, bd sung lee lugng hoic béo cdo Ban To chirc Dai hoi xem xét chi
dao.

IV. PHAN CONG NHIEM VU CU THE

Truong Tiéu ban Chuong trinh, Tuyén truyén va Phuc vu Pai hoi chiu
trach nhiém chi dao toan dién cac hoat déng cua Tiéu ban; truc tiép duyét
chuong trinh, kich ban diéu hanh, noi dung tuyén truyén, phuong an khanh tiét,
trung bay, hau can; kiém tra hién trudng trudc va trong thoi gian dién ra Dai hoi;
thay mat Tiéu ban 1am viéc vai Ban T6 chac Dai hoi, cac tiéu ban khéc, cac co
quan phdi hop va xur ly cac van dé phat sinh.

Ban Thong tin, Pho bién kién thuac va Hoi vién chiu trach nhiém chu tri
toan bo mang noi dung tuyén truyén va chuong trinh diéu hanh. Ban nay truc
tiép soan thao, bién tap, hoan thién loi dan MC; bién soan noi dung tuyén truyén
trén website, fanpage, ban tin sé dac biét; xay dung dé cuong va ndi dung phong
su; phéi hop bién tap tham luan; xay dung noi dung cho bd phong trung bay,
poster, bién gidi thiéu; tong hop, lua chon cac san pham, mé hinh, giai phap tiéu
biéu dé gisi thiéu tai khu vurc trung bay. Bong thai, Ban nay chiu trach nhiém té
chuc t6 truyén théng hién truong trude, trong va sau Dai hoi.

Ban Khoa hoc cdng nghé va Tu van phan bién chiu trach nhiém cung cap
s6 liéu, thanh tyu, thdng tin chuyén sau vé hoat dong nghién ctu khoa hoc, tu
van phan bién, chuyén giao cong nghé, giai thuong — hoi thi — cudc thi va cac
linh vuc chuyén mén khac dé phuc vu viét bai, 1am phong su, xay dung bai phat

10



biéu va tai liéu trung bay. Ban nay dong thoi phéi hop tham dinh noi dung tham
luan, noi dung gidi thieu md hinh, san pham khoa hoc cong nghé cua cac don vi.

Vin phong Lién hiép Hoi chiu trach nhiém chu tri toan bé mang hau can
va phuc vu Dai hoi. Van phong truc tiép tham muu vé dia diém, bd tri hoi
truong, phdi hop don vi ki thuat, don vi in an, thiét ké, Iip dung, phuc vu I8 tan,
phat hanh tai liéu, quan 1y danh sach dai biéu, chuan bi so ¢ ngdi, bién tén, phi
hiéu, phuong tién van chuyén tai liéu, phdi hop bao chi, bao dam dién, nuéc, vé
sinh, an ninh, y té, phong hop riéng va cac diéu kién khac dé Dai hoi dién ra
thong sudt. Van phong ddng thoi 1a ¢au méi 1am viéc véi don vi to chuc su kién,
don vi phuc vy &m thanh, anh sang, trinh chiéu, vin nghé va cac luc lugng phuc
vu tai dia diém t6 chuc.

Cac hoi thanh vién, hoi vién tap thé, vién, trung tdm, cau lac bo truc thudc
c6 trach nhiém phdi hop chat ché voi Tiéu ban; cir dau méi lién hé; gui tin, bai,
hinh anh, s6 liéu, tu liéu, tham luan theo yéu cau; chuan bi san pham, mé hinh,
poster, tai liéu gidi thiéu phuc vu trung bay; cir nhan sy truc tai gian trung bay
néu duoc phan céng; chu dong tuyén truyén, lan téa thong tin vé Dai hoi trén
cac kénh caa don vi minh.

Céc don vi truyén thdng, ky thuat, thiét ké, in an, lap dung, vin nghé va
phuc vu dugc moi phdi hop c6 trach nhiém thyuc hién céng viéc dung yéu cau vé
noi dung, tién do, ky thuat, my thuat va su diéu hanh théng nhat cua Tiéu ban;
bao dam chat luong cac san pham va dich vu cung cap trudc, trong va sau Dai
hoi.

V. TO CHUC THUC HIEN

Can ct Ké hoach ndy, cac bo phan, don vi duoc phan cong chi dong xay
dung ké hoach thuc hién chi tiét caa phan viéc minh phu trach va trién khai ngay
sau khi duoc giao nhiém vu. Trong qua trinh thuc hién, moi thay doi lién quan
dén chuong trinh, ndi dung tuyén truyén, khanh tiét, ky thuat, hau can va bé tri
phuc vu phai duoc bao cao Trudng Tiéu ban dé thong nhat chi dao, khong tu y
thay d6i 1am anh huéng dén tinh dong bo cta Pai hoi.

Tiéu ban t6 chuc kiém tra tién d6 thuong xuyén; dinh ky téng hop tinh
hinh, béo cdo Ban To6 chic Pai hoi; dong thoi chu dong dé xuat diéu chinh
nhitng ndi dung can thiét dé bao dam chat luong, tién do va hiéu qua chung. Sau
Pai hoi, Tiéu ban té chuc rat kinh nghiém, tong hop két qua thuc hién cong tac
chuong trinh, tuyén truyén va phuc vy, b4o céo Ban T6 chic Dai hoi theo quy
dinh.

Trén day 1a Ké hoach tong thé to chirc, tuyén truyén va phuc vu Dai hoi
dai biéu Lién hiép cac Hoi Khoa hoc va K¥ thuat thanh phé Hai Phong lan thi I,
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nhiém ky 2026-2031. Dé nghi c4c bo phan, don vi 6 lién quan nghiém tdc trién
khai thuc hién.

TM. BCH LIEN HIEP CAC HQI KHKT
Noi nhgn: CHU TICH
- Thuong truc LHH; . ;
- Tiéu ban To chuc, tuyén truyen, phuc vu Pai hoi;
- Luu VT.
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