
LỄ KÝ KẾT CHƯƠNG TRÌNH TÀI TRỢ 

CỨU HỘ ĐỘNG VẬT PETSCUE 

 

TỔ CHỨC NHÂN SỰ CHƯƠNG TRÌNH 

 
 

Phòng ban Công việc 

Phụ trách 

thực hiện 

(theo chức vụ) 

Phụ trách 

quản lý (theo 

chức vụ) 

Phụ trách 

thực hiện 

(theo tên) 

Phụ trách 

quản lý 

(theo tên) 

Ban quản trị 

sự kiện 

Quản lý và điều phối 

đảm bảo công việc 

diễn ra đúng theo kịch 

bản 

Quản lý và điều phối sự kiện Xuân Hỷ 

Phân công công việc, 

giám sát, đốc thúc 

Event planner Kỳ Duyên Theo dõi tiến độ, báo 

cáo hàng tuần 

Thiết kế chương trình 

Phân bổ nhân sự, 

backup nhân sự 
Quản lý nhân sự Xuân Hỷ 

Lên kế hoạch, phân 

bổ ngân sách 
Quản lý tài chính Lê Duy, Mai Thy 

Ban 

chương trình 

Dẫn chương trình MC Minh Ngọc, Kỳ Duyên 

Soạn MC Script Biên kịch chương trình 

Minh Ngọc, 

Kỳ Duyên, 

Đình Duy, 

Xuân Hỷ 

Kỳ Duyên 

Chạy rehearsal 

chương trình 
Đạo diễn chương trình Xuân Hỷ 



Thiết kế và điều phối 

âm thanh xuyên suốt 

buổi lễ + Trình chiếu 

video 

Thiết kế âm 

thanh 

Quản lý sân 

khấu 

Đình Duy 

Mai Thy Quay phim, chụp 

hình, ánh sáng, hậu 

kỳ... 

Thiết kế kỹ 

thuật 
Nhật Quang 

Checklist đạo cụ (hoa, 

bảng danh vị,...) 
Quản lý đạo cụ Lê Duy 

 

 

Ban 

hậu cần 

Khảo sát địa điểm, đặt 

địa điểm 

Quản lý đạo cụ 

Mai Thy 

Lê Duy 
Lên list các vật dụng 

cần mua 
Lê Duy 

Mượn và trả các vật 

dụng 
Mai Thy 

Trang trí, setup địa 

điểm 

Thiết kế đạo cụ 
Quản lý đạo 

cụ 

Nhật Quang, 

Mai Thy, 

Lê Duy 

Lê Duy 

In ấn poster, standee, 

bảng tên khách mời, 

logo chương trình, 

bảng danh vị, chứng 

thư xác nhận 

Nhật Quang, 

Mai Thy, 

Lê Duy 

Thiết kế poster, 

standee, backdrop, 

avatar cho fanpage 

Nhật Quang 

Thiết kế bảng tên, 

bảng danh vị 
Lê Duy 

Chuẩn bị nhạc nền + 

video 

Kỹ thuật âm 

thanh 
Đình Duy 

  



Ban truyền 

thông đối 

ngoại 

Xác nhận khách mời 

Client Service Event Manager 

Xuân Hỷ 

Tấn Long, 

Mỹ Trân 

Kiểm tra danh sách 

khách mời, in ra 

Confirm người tham 

dự trước event 

In danh sách tham dự 

Quản lý danh sách 

tham dự tại event 

Liên hệ khách mời, 

gửi thiệp mời qua 

email 

Duy Nam 

Gửi thư cảm ơn khách 

mời sau event 
Hưng Phát 

Lễ tân đón khách 

Nhật Quang, 

Mỹ Trân, 

Kỳ Duyên, 

Minh Ngọc 

Đưa tin lên kênh 

truyền thông 

Uyển Nhi, 

Mỹ Trân 

 

 

 

  



DANH SÁCH CỘNG TÁC VIÊN 

Vai trò Nhiệm vụ Họ và tên 

Camera man 

Chụp ảnh stage, ảnh chương trình Nguyễn Hữu Thành 

Chụp ảnh hậu trường, ảnh hành trình Dương Hoàng Phương 

Người phục vụ 

trao thưởng 

Cầm khay đựng bảng danh vị và hoa 

để người trao thưởng thực hiện trao 

thưởng 

Hoàng Nhật Thu 

Người hỗ trợ hướng 

dẫn khách mời gửi xe 

Hướng dẫn, hỗ trợ khách mời di chuyển 

từ địa điểm gửi xe đến hội trường 
Ngô Tấn Kiệt 

 


