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HƯỚNG DẪN
việc tổ chức hội nghị trực tuyến của Tổng Liên đoàn
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
Việc tổ chức hội nghị trực tuyến của Tổng Liên đoàn nhằm tạo thuận lợi, nâng cao chất lượng, hiệu quả cho các hội nghị công đoàn, mở rộng thành phần, số người được tham gia hội nghị, tiết kiệm thời gian làm việc, chi phí đi lại và chi phí tổ chức hội nghị.

Các hội nghị trực tuyến của Tổng Liên đoàn phải được chuẩn bị đầy đủ, chu đáo, theo đúng kế hoạch, đảm bảo yêu cầu về chất lượng, hiệu quả và tiết kiệm.

II. ĐỐI TƯỢNG 
Đối tượng thực hiện hướng dẫn này là các ban, Uỷ ban kiểm tra, Văn phòng thuộc cơ quan Tổng Liên đoàn, LĐLĐ các tỉnh thành phố khi tổ chức các hội nghị trực tuyến để học tập nghị quyết, phổ biến chính sách chế độ, triển khai kế hoạch công tác, tổ chức hội nghị sơ kết tổng kết, hội nghị chuyên đề, các cuộc họp giao ban khu vực v.v..
III.  NỘI DUNG VÀ QUY TRÌNH TỔ CHỨC HỘI NGHỊ TRỰC TUYẾN
1. Những nội dung công việc Ban chủ trì tổ chức hội nghị phải chủ động thực hiện:
1.1. Xây dựng kế hoạch tổ chức hội nghị trực tuyến trình Thường trực Đoàn Chủ tịch phê duyệt, bao gồm : 

- Mục đích, yêu cầu, nội dung của hội nghị.

- Thành phần, số lượng đại biểu.

- Danh sách lãnh đạo chủ trì hội nghị.

- Thời gian: cụ thể số buổi, ngày, giờ.

- Địa điểm họp : dự kiến cần tổ chức hội nghị tại những điểm cầu nào.

- Nội dung trang trí maket hội nghị.

- Dự toán chi phí : chế độ đại biểu, phục vụ, báo cáo viên, khánh tiết, tài liệu, nước uống v.v..

1.2. Xây dựng chương trình hội nghị chi tiết (kịch bản hội nghị) trình Thường trực Đoàn Chủ tịch phê duyệt, chương trình này sẽ được đơn vị cung cấp dịch vụ sử dụng để chuẩn bị điều kiện, tổ chức điều hành kỹ thuật đúng với yêu cầu kịch bản. Nội dung của kịch bản như sau :

	TT
	Thời gian
	Nội dung
	Họ tên, chức vụ người thực hiện
	Điểm cầu

	...
	
	
	
	


1.3. Soạn thảo công văn gửi các đơn vị được mời tham dự hội nghị (thay cho giấy mời), nêu rõ chương trình, nội dung hội nghị, thành phần, địa điểm họp, thời gian, tài liệu, thông tin liên hệ với đối tác tại địa phương, hướng dẫn ký hợp đồng và thanh toán chi phí thuê dịch vụ của địa phương, quy định thống nhất về maket, chuẩn bị tham luận, cách thức đăng ký phát biểu hoặc phản ánh tình trạng kỹ thuật của các điểm cầu, hướng dẫn địa chỉ tải tài liệu hội nghị trên mạng, thông báo số điện thoại liên hệ của ban tổ chức hội nghị v.v..

1.4. Tổng hợp kết quả hội nghị trực tuyến báo cáo Thường trực Đoàn Chủ tịch.

2. Những nội dung công việc Ban chủ trì tổ chức hội nghị phối hợp với Văn phòng Tổng Liên đoàn, gồm :
2.1. Làm việc cụ thể với Văn phòng Tổng Liên đoàn; đồng thời chuyển kế hoạch tổ chức hội nghị trực tuyến, các tài liệu phục vụ hội nghị đã được Thường trực Đoàn Chủ tịch duyệt cho Văn phòng Tổng Liên đoàn trước 15 ngày so với thời gian dự kiến tổ chức hội nghị để đảm bảo thời gian ký hợp đồng thuê dịch vụ và thực hiện các công tác chuẩn bị khác cho hội nghị.

2.2. Cùng Văn phòng làm việc với đơn vị cung cấp dịch vụ để thống nhất các yêu cầu, các vấn đề chi tiết liên quan tới tổ chức hội nghị trực tuyến. Những nội dung thoả thuận sẽ được ghi vào hợp đồng.

2.3. Phân công cán bộ phối hợp với cán bộ kỹ thuật của Trung tâm công nghệ thông tin để trực tiếp theo dõi và điều hành việc truyền hình các điểm cầu, tiếp nhận yêu cầu đăng ký phát biểu của các điểm cầu hoặc phản ánh tình hình của các điểm cầu để chuyển cho chủ tọa hội nghị, xử lý các yêu cầu và các vấn đề kỹ thuật phát sinh trong quá trình thực hiện hội nghị.  

3. Những nội dung công việc Văn phòng Tổng Liên đoàn phải thực hiện:

3.1. Trên cơ sở kế hoạch được duyệt, Văn phòng Tổng Liên đoàn lựa chọn đơn vị cung cấp dịch vụ, lấy báo giá, làm văn bản trình Thường trực Đoàn Chủ tịch duyệt chọn đơn vị cung cấp dịch vụ và duyệt dự toán chi phí thuê dịch vụ hội nghị trực tuyến.

3.2. Ký và thanh lý hợp đồng thuê dịch vụ hội nghị với đơn vị cung cấp dịch vụ đã được Thường trực Đoàn Chủ tịch phê duyệt (phần thuê điểm cầu trung tâm và các chi phí chung).

3.3. Thừa lệnh Đoàn Chủ tịch Tổng Liên đoàn ký công văn gửi các đơn vị được mời tham dự hội nghị (thay giấy mời).

3.4. Cùng với Ban chủ trì hội nghị hướng dẫn các đơn vị tham dự hội nghị phối hợp thực hiện và giải đáp những vấn đề liên quan tới hội nghị. 

4. Những nội dung công việc các LĐLĐ tỉnh, thành phố tham dự hội nghị trực tuyến thực hiện theo hướng dẫn của Tổng Liên đoàn:

4.1. Lập kế hoạch tổ chức hội nghị trực tuyến tại điểm cầu của đơn vị (nội dung, thành phần, thời gian, địa điểm, dự toán chi phí ...) trình lãnh đạo duyệt. 

4.2. Gửi giấy mời họp tới các đại biểu dự hội nghị tại địa phương, chuẩn bị báo cáo tham luận, tài liệu hội nghị.

4.3. Chủ động liên hệ, phối hợp với đại diện đơn vị cung cấp dịch vụ hội nghị trực tuyến tại địa phương để chuẩn bị phòng họp cho hội nghị trực tuyến.

4.4. Ký và thanh lý hợp đồng thuê dịch vụ hội nghị trực tuyến (phần chi phí điểm cầu tại địa phương) với đơn vị cung cấp dịch vụ.

Trên đây là hướng dẫn việc tổ chức hội nghị trực tuyến của Tổng Liên đoàn, yêu cầu các ban của Tổng Liên đoàn khi tổ chức hội nghị trực tuyến cần nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của hướng dẫn này. Trong quá trình thực hiện nếu phát sinh vướng mắc, các ban kịp thời báo cáo Thường trực Đoàn Chủ tịch để giải quyết./.

	
	TM. ĐOÀN CHỦ TỊCH

	Nơi nhận:

- Các Ban thuộc cơ quan TLĐ;
- Các LĐLĐ tỉnh, thành phố;
- Lưu: VT, TTCNTT TLĐ.

	PHÓ CHỦ TỊCH THƯỜNG TRỰC
                   Trần Thanh Hải
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