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V/v Tổ chức Lễ Báo công dâng Bác

 tại Quảng trường Ba Đình – Lăng Chủ tịch Hồ Chí Minh
Căn cứ kế hoạch số.......KH/ĐHM ngày 14 tháng 05 năm 2013 về việc Tổ chức Lễ Báo công dâng Bác tại Quảng trường Ba Đình – Lăng Chủ tịch Hồ Chí Minh, Viện Đại học Mở Hà Nội phân công các đơn vị làm đầu mối chịu trách nhiệm hoàn thành các công việc, cụ thể như sau:

1. Văn phòng VT, Trung tâm Dịch vụ và Hỗ trợ sinh viên: 
· Làm việc với Bộ Tư lệnh Lăng Chủ tịch Hồ Chí Minh về thời gian, địa điểm và các điều kiện cơ sở vật chất khác phục vụ Lễ báo công.
· Xây dựng kế hoạch, kịch bản, dẫn chương trình,

· Thiết kế giấy mời, cờ danh dự, lập dự trù kinh phí.

· Tổ chức tổng duyệt cho sinh viên.
2. Phòng Tổ chức Hành chính:
· Tổ chức đưa, đón đại biểu tại Viện tham dự chương trình.

(Lên kế hoạch cụ thể)

· Lên danh sách chi tiết gửi BTC, gửi giấy mời cho các đại biểu: Bộ Giáo dục và Đào tạo; Đảng uỷ Khối các trường Đại học, Cao đẳng Hà Nội; Đảng uỷ, Ban Giám hiệu; lãnh đạo chủ chốt các đơn vị; Bí thư, P. Bí thư các chi bộ; Nguyên lãnh đạo Viện ĐH Mở Hà Nội; Nguyên lãnh đạo chủ chốt các đơn vị thuộc Viện; Trưởng các Bộ môn; Chiến sỹ thi đua cấp cơ sở năm 2012; Hội đồng tư vấn; Hội đồng khoa học và đào tạo các ngành; Đại diện hội cựu giáo chức.

3. Phòng CTCT&SV: 
· Phụ trách công tác tuyên truyền cho Lễ báo công.
· Lên danh sách chi tiết gửi BTC, gửi giấy mời cho các đại biểu: Công đoàn Giáo dục Việt Nam, Báo chí – truyền hình
· Báo cáo PA83 các nội dung hoạt động và gửi giấy mời.
4. Phòng KH-TC:

· Phối hợp với Ban Tổ chức làm dự trù kinh phí.

· Phụ trách chi đại biểu khách mời, cán bộ.

5. Các Khoa:
· Chọn cử, đôn đốc sinh viên đúng số lượng, thành phần theo kế hoạch (có 01 cán bộ giáo vụ phụ trách).
· Lên danh sách, gửi giấy mời: Hội đồng Khoa học ngành, Trưởng phó các bộ môn, chiến sỹ thi đua cấp cơ sở năm 2012 và các thành phần của Khoa theo kế hoạch.
· Gửi danh sách về cho Ban Tổ chức.
· Nhận kinh phí từ phòng KH-TC và chuyển cho đại biểu được phân công phụ trách.
6. Đoàn Thanh niên – Hội sinh viên: 
· Lên danh sách chi tiết gửi BTC, gửi giấy mời cho các đại biểu: TW Đoàn TNCS Hồ Chí Minh, TW Hội Sinh viên Việt Nam, Thành Đoàn, Thành Hội SV TP Hà Nội, BCH Đoàn Thanh niên – Hội sinh viên Viện ĐH Mở Hà Nội.
· Phối hợp với Ban Tổ chức để điều hành đại biểu sinh viên thực hiện theo đúng kế hoạch.
	Nơi nhận:

· Lãnh đạo Khoa, Phòng, TT (để t/h);
· BCH CĐ, ĐTN, HSV;
· Lưu VT.
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