项目工作实施细则

一、工作内容

1、组织会前考察活动，落实一批合作项目

印发赴山区考察通知并传真到有关单位；搜集投资意向和重点招商项目；落实组织考察团有关事项（代表名单、路线、车辆、食宿、会场准备、活动安排、具体行程路线）；督促各山区市安排做好会议资料、推介准备及考察接待安排。

2、编印项目汇编

    按照《第三届“山洽会”实施方案》要求，搜集整理《山区和东西两翼招商项目表》和《珠三角地区产业转移项目表》，并按行业汇总成合作项目册。招商项目原则上每个山区市和东西两翼市不超60个重点项目，分行业排序；珠三角地区和省直分团每个不超30个项目。

3、洽谈项目的统计分析及项目汇总

    编制合作项目网上申报、统计分析软件程序；指导各分团在网上申报合作项目；审核导入各分团填报的签约项目；会前会中搜集汇总签约项目信息；按照秘书处和领导要求，对签约合作项目进行分类汇总统计，及时向上级报送合作成果。

4、利用供求速配网开展项目配对和展会服务

   在供求速配网上设立“山洽会”网页专栏; 指导各地将招商投资和产品供求信息上载到速配网中；积极搜集展会各类动态信息和多媒体影像，丰富“山洽会”网页专栏；展会现场设立速配网演示服务展位。

5、组织项目签约仪式

   搜集整理签约项目表；筛选签约仪式的各类签约项目，核对落实签约代表；起草签约仪式主持词等有关文件；安排签约代表座位分布图；打印签约企业水牌；签约会场布置；维持签约仪式的现场秩序。

二、工作日程安排

	时 间
	内   容
	地 点
	承办人

	11月16-19日
	分三条线赴山区六市考察
	山区六市
	北线：杨城、彭仲华（韶关）、李袁东、莫海鸣（韶关）

东线：陈翔、汤莉莉

西线：施娟、陈荔贇

	11月22日
	汇总考察情况（阶段性碰头会）
	广州
	参加考察人员（项目组全体人员）

	11月18-19日
	项目数据输入调试统计程序
	广州
	施娟、刘昞晖、汤莉莉

	11月22日
	签约项目第一次汇总，出第一期统计简报
	广州
	施娟、刘昞晖

	11月22-23日
	落实展场签约仪式有关材料（台布、文具、水牌等）
	广州
	赵东红、李袁东、陈翔等

	11月22-23日
	落实项目组及速配网展位布置效果
	广州
	陈翔、施娟

	11月22-30日
	准备签约仪式有关会议材料
	广州
	杨城、陈翔

	11月30日
	签约项目第二次汇总，出第二期统计简报
	广州
	施娟、刘昞晖

	时 间
	内   容
	地 点
	承办人

	11月30日
	按填报方，把签约项目传真给各分团确认签名回传
	广州
	赵东红、李袁东、施娟、刘昞晖

	11月30日
	校对编排项目汇编（两本）
	广州
	刘嘉欣、陈翔、朱晓燕

	12月1日
	根据项目汇总情况，进行初步排位，制订现场位置表
	广州
	赵东红、杨城、李袁东

	12月1日
	项目汇编付印（要求5天内交货）
	广州
	陈翔、刘嘉欣

	12月3-4日
	打印签约水牌
	广州
	施娟、刘昞晖、朱晓燕等

	12月4-5日
	赴韶关，安排在韶关的具体分工
	韶关
	杨城（全组成员）

	12月6-7日
	布置签约仪式现场
	韶关
	全体人员

	12月7日
	电话通知各分团，进一步落实签约代表；对签约现场进行检查
	韶关
	全体人员

	12月7日

 （下午4：00）
	签约仪式预演
	韶关
	全体人员

	12月8日上午
	参加开幕仪式
	韶关
	全体人员

	12月8-9日
	搜集会场签约项目，出第三期统计简报
	韶关
	施娟、刘昞晖、朱晓燕、汤莉莉等全体人员
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