PHU LUC 01
Pinh murc lao dgng trong hoat dong to churc sw kién lién hoan

B6 Van hoa - Thé thao
va Du lich

14-07-2021 07:57:45
+07:00

tuyén truyén giéi thiéu sach phuc vu ngay I 16m trong nwéc va quéc té

(Kém theo Quyér dinh s6 2124 /QD-BVHTTDL ngay 13 thang07 nam 2021
cua Bo truong Bo Van hoa, Thé thao va Du lich)

TT Noi dung cdng viéc Pon vi tinh | Theoi gian thuc Ghi
hién chu
(Phat)
| | Céng tac chuan bi
1 | Xac dinh quy md, chu d¢, doi twong tham | 01 su kién 60
gia su kién
2 | Lya chon dia diém t6 chuc, soan thao van | 01 sy kién 120
ban gui dia phuong dang cai, phoi hop
3 | Lam viéc véi co quan, don vi phdi hop 01 cudc 120 Khang
tai dia phuong ké thoi
gian di
lai
4 | Lam viéc voi don vi cung tmg dia diém 01 cudc 60
va cac trang thiét bi phuc vu
5 | Khao sat dia diém dién ra su kién (hoi 01 cudc 30
truong, am thanh, anh sang..)
6 | Xay dung bién ban ghi nhé lam viéc gitra | 01 bién ban 120
don vi chu tri va don vi dang cai to chirc
7 | Ban hanh ké hoach, co cau giai thuong, | 01 ké hoach 180
thanh 1ap ban chi dao, ban t6 chac
8 | Ban hanh cac quyét dinh: thanh I3p ban | 01 quyét dinh 120
gidm khao, hoi dong tham dinh, quyet
dinh di cong tac ﬂ
9 | Xay dung dy todn kinh phi to chuc 01 dy toan 480
10 | Ban hanh quy ché, thé Ié tham gia su kién 01 ban 180
11 | Ban hanh cong van huéng dan ding ky 01 ban 120
tham gia su kién gui cac dia phuong
12 | Xay dyng biéu miu dang ky tham gia, | 01 biéu mau 30
chuong trinh, kich ban caa cac doi tuyén
thgm gia su kién
13 | Tong hop dang ky va kich ban, chuong 01 ban 240
trinh tham gia cua dia phuong
14 | Ban hanh van ban ’triéu tap va gfri cac 01 ban 120
don vi tham gia, giay moi dai biéu tham
du
15 | Xay dung kich ban tong thé cho su kién 01 kich ban 180
16 X;Sly dung kich ban chj tiét 18 khai mac, 01 kich ban 480
bé mac, ndi dung chi tiét tirng hoat dong




17 | Xay dung kich ban dan chuong trinh 01 kich ban 480
18 | Xay dung bai phat biéu cho lanh dao 01 bai 480
19 | Bién soan ndi dung thong tin bao chi 01 ban 60
20 | To chic hop bao (tuy thugc vao quy mo, 01 cudc 120
tinh chat cua tirng su kién)
21 | Thiét ké, duyst ma két san khau, bing 01 ban 1.440
ron, pano, ap phich, c& luu niém, co giai,
giay ching nhan giai thudng.
23 | Cac hoat dong r]au can khac cr]o lién 01 su kién 960
hoan nhu: lam bién tén, the Ban t6 chuc,
chuan bi cho an, nghi, di lai cho ban to
chtrc, ban gidm khao, ra soét, kiem tra hoi
trrong va cac hoat dong khac cé lién
quan
Il | Khi dién ra s kién
1 | T6 chtc khai mac 01 su kién 60
2 | Cac hoat dong ’theo noi dung suvkién, ban 01 su kién 330 -1.300
giam Khéo cham chon theo thé 1€ hoic
quy ché cua su Kién ,
3 | Hop Ban Giam khao, Ban t6 chuc 01 cudc 60
4 | Ban hanh quyét dinh trao giai cho céc tap | 01 quyét dinh 60
thé, ca nhan dat giai theo co cau giai
thudng
5 | To chirc bé mac, nhan xét, danh gia cic | 01 su kién 60
hoat dong trong su kién, cong bo giai
thuong va trao giai
I11 | Sau khi dién ra s kién
1 | Thanh quyét toan kinh phi theo quy dinh 01 su kign 960
2 | Céac cong viéc co lién quan khéac 01 su kién 480
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PHU LUC 02
Pinh mic lao ddng trong hoat dong bién soan thw muc, trung bay trién
1am, giéi thiéu sach, bao, tw liéu phuc vu ngay 18 I¢n trong nwéc va quéc té
(Kém theo Quyét dinh so /OP-BVHTTDL ngay  théng — nam 2021
cua Bo truong Bo Van hoa, Thé thao va Du lich)

Bang 1: BIEN SOAN THU MUC PHUC VU NGAY LE LON

TRONG NUOC VA QUOC TE
NQI DUNG CONG VIEC Pon vi tinh Thei gian | Ghi cha
thuc hién
(phat)
Xéc dinh quy md, cha dé, d6i tuong va loai 01 thu muc 60
thu muc bién soan
Tim kiém va lya chon tai liéu trong co so di 01 tai liéu 05
liéu da duoc xay dung
Dit 1énh va xuét thu muc theo yéu cau 01 thu muc 10
Xay dung cac noi dung bo trg cho thu muyc: 01 thu muc 960
viét loi gigi thiéu, muc luc thu muc, thiet ké
trang bia cho thu muc
Bién tap va trinh bay thu muc 01 thu muc 480
Thuc hién cdng b thu muc 01 thu muc
Dai vé6i thu muc hién dai:
Dua |én trang thong tin dién tir 01 thu muc 10
Déi voi thu myc truyén théng:
In thu muc 01 thu muc 15
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Bang 2: TRUNG BAY TRIEN LAM, GIOI THIEU SACH, BAO,
TU LIEU PHUC VU NGAY LE LON

NOI DUNG CONG VIEC Pon vi tinh Thoi gian Ghi chu
thuc hién
(phut)
I | Céng tac chuan bij
1 | Xac dinh quy md, chu dé, doi tuong tham 01 trién 1am 60
gia trien 1am
2 | Lya chon dia diém to chuc, xdy dung van 01 trién 1am 120
ban gui co quan/don vi dang cai, phoi hop
3 | Lam viéc véi co quan, don vi phdi hop 01 cudc 120
4 | Lam viéc véi don vi cung ng cac trang 01 cudc 60
thict bi phuc vu trién 1am
5 | Khao sat dja diém dién ra trung bay, trién 01 cudc 30 Khong
lam (khong gian, am thanh, anh sang, ban ké thoi
ghe..) gian  di
lai
6 | Xay dung bién ban ghi nho lam vigc gitra 01 bién ban 120
don vi chu tri va don vi dang cai t6 chuc
7 | Ban banh ké hoach, thanh 1ap ban chi dao, 01 ké hoach 180
ban to chtrc
8 | Xay dung va phé duyét du toan kinh phi t6 01 dy toan 480
chirc
9 | Ban hanh cic van ban lién quan dén trién 01 ban 90
lam
10 | Tong hop cac don vi tham gia va dé cuong, 01 ban 420
thuyét minh trién 1dm
11 | Xay dung kich ban tong thé cho trién 13m 01 kich ban 360
12 | Xay dung Igich ban chi tiét I khai mac, noi 01 kich ban 480
dung chi tiét tirng hoat dong
13 | Xay dung kich ban dan chuong trinh 01 kich ban 480
14 | Xac dinh ndi dung thong tin béo chi 01 ban 180
15 | T6 chuc hop béo (tuy thudc vao quy md, 01 cudc 120
tinh chat caa tung trien 1am)
16 | Thict ké maket san khau, bang ron, pano, ap 01 ban 960
phich, giay moi
17 | Xay dung loi dan chuong trinh, bai phat 01 cudc 480
biéu khai mac cho lanh dao
18 | Céc hoat dong hau can khac nhu: lam bién | 01 hoat dong 840

tén, the Ban to chuc, chuan bj chd an, nghi,
di lai cho ban t6 chuc, ra soat, kiém tra dia
diém to chuec. ..




19 | Ban hanh gidy moi dai biéu tham duy 01 trién 1am 120
20 | Lap danh muyc tai ligu dé lra chon mang di 01 trién 1am 960
trién 1am
21 | Viét 1oi gioi thiéu chung cho trién 1am 01 bai 300
22 | R0t séch tir kho dé mang di trién 1dm va 1ap 01 trién 1am 480
danh muc, bién ban ban giao
23 | Sap xep dong gobi tai liéu chuyén di 01 trien I&m 120
24 | Nhan va van chuyén tai ligu tir kho/thu vign 01 trién 1am 60 Khong
dén dia diém trién l1am ké thoi
gian di
Ve
25 | Vé sinh tai liéu trude khi trung bay 01 tai liéu 180
26 | Sap xép tai liéu trung bay 01 trién 1am 480
27 | Lam cha thich cho céc tai liéu 01 trién 1am 360
Il | Trién khai trién l1am
1 | T6 chutc khai mac 01 trién 1am 40
2 | Gioi thiéu, thuyét minh vé ti lieu, y tuong | 01 trién 1am 30
cua cudc trién 1am
3 | Quan Iy va bao dam an toan tai liéu tai cuoc 01 trién 1am Téi thiéu 480
trien 1am
Il | Két thic trién 1am
1 | Thu don tai liéu da trung bay 01 trién 1am 240
2 | Kiém ké s6 luong tai liéu phuc vu trién 13m 01 trién 1am 120
3 | Sap xép, dong goi tai lisu 01 trién 1am 120
4 | Van chuyén tai ligu tir dia diém trién 1am vé 01 trién 1am 60 Khong
kho/thu vién (trong truong hop trien Iam ké thoi
ngoai thu vién) gian di
veé
5 | Thanh quyét toan kinh phi theo quy dinh 01 trién 1am 720
6 | Céc cong viéc co lién quan khac 01 trién 1am 180
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Bing 3: TO CHUC GIGI THIEU SACH, BAO, TU LIEU
PHUC VU NGAY LE LON

NOI DUNG CONG VIEC Pon vi tinh Thoi gian Ghi chd
thuc hién
(phut)

| | Cong tac chuan bj

1 | Xac dinh cha dé, noi dung gidi thiéu Chu dé 60

2 | Chuan bi hoi truong, am thanh, anh séng, 01 cudc 60
trang tri khanh tiet

3 | Xay dung dy toan kinh phi t chuc 01 du toan 480

4 | Ban hanh cong van moi dién gia (néu co) 01 ban 90

5 | Ban hanh gidy moi dai biéu tham du 01 ban 120

6 | Lap danh muc tai liéu duoc lua chon, gidi 01 danh muc 480
thiéu

7 | Xay dung 15 gi6i thicu, thuy&t minh vé tai 01 bai 480
liéu, tu liéu

8 | Xay dung loi dan chuong trinh, bai phat 01 cugc 480
biéu khai mac cho 1anh dao

Il | Trién khai thuc hién

1 | T6 chtrc khai mac 01 cudc 30

2 | Gigi thigu, thuyét minh vé tai liéu, tu liéu 01 cuoc 120

I | Két thic

1 | Thanh quyét toan kinh phi theo quy dinh 01 sy ki¢n 480

2 | Céac codng viéc co lién quan khac 01 su Kkién 120
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Bing 4: THAM GIA SU KIEN TUYEN TRUYEN GIG1 THIEU SACH PHUC
VU KY NIEM NHUNG NGAY LE LON TRONG NUOC

VA QUOC TE
NQI DUNG CONG VIEC Pon vi tinh Thei gian | Ghichu
thuc hién
(phut)
1 | Ban hanh Ké hoach tham gia sy kién 01 ké hoach 120
2 | Ban hanh quyét dinh thanh lap doi tuyén | 01 quyét dinh 90
tham gia su kién
3 | Lap du toan kinh phi tham gia su kién 01 du toan 240
4 | Xay dung kich ban chuong trinh tham gia 01 kich ban 2000
su kién
5 | Gui thong tin dang ky va kich ban chuong 01 van ban 30
trinh vé Ban td chuc su kién
6 | To chuc tap luyén 01 su kién Tay
7 | Tong duyét chuong trinh tham gia su kién 01 sy kién thUOC
8 | Cong tac hau can chuan bi cho viéc tap 01 su kién vao  quy
luyén va tham gia su kién mo, - tinh
9 | Tham gia su kién 01 su kién chat cua
su Kién
10 | Thuc hién thanh quyét toan 01 sy kién 480
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