西安市中小企业综合服务平台启动
暨合作机构项目签约仪式
活动安排

1、 时间、地点、预计参会人数：
1． 时间：2018年5月    。
活动预计持续2小时30分钟，上午9：30-12：00。
2． 地点：西北工业大学创新科技大楼A座2楼
3． 参会人数：200人左右。
2、 会前准备
1. 筹备小组及成员：康主任（组长）、高主任、王文光、杨日红、乔桥
2. 参会人员的邀请及分工（于会议前一周确定名单）
	内容
	责任人

	政府人员
	

	陕西省中小企业促进局领导
	康主任、高主任

	西安市中小企业促进局领导
	康主任、高主任

	各区县中小企业局
	康主任、高主任

	服务机构、园区
	康主任、高主任、王文光

	企业
	康主任、高主任、王文光

	媒体
	高主任


3. 物料准备及分工：
	内容
	责任人

	纸质邀请函
	高主任、杨日红

	公众号及微信邀请函
	乔桥

	启动仪式当天LED、滚动屏PPT制作
	乔桥

	签到桌椅、签到簿、贵宾胸花、签到墙
	乔桥

	签约物料（合同、笔、桌、台布）
	乔桥

	现场布置（一楼大厅接待、花篮、茶杯、矿泉水、服务人员等）
	高主任、杨日红


3、 仪式及分工
1. 主持人：（由服务中心确定）
2. 签到：
· 主要领导休息室引导。杨日红
3. 仪式过程，由两部分组成
· 平台启动仪式
	内容
	主讲人
	开始、结束时间
	责任人

	签到
	
	9：00—9：30
	乔桥、杨日红

	开场
	主持人
	9：30—9：40
	高主任

	合作
	省领导
	9：40—9：50
	高主任

	合作
	市领导
	9：50—10：00
	高主任

	合作
	华鼎 白教授
	10：10—10：20
	王文光

	平台及业务介绍
	康主任
	10：20—10：40
	高主任


· 项目介绍及签约仪式
	内容
	主讲人
	时间
	责任人

	四板~专精特新
	省股交中心
	10：40—11：00
	高主任

	票据交易中心
	袁学武
	11：00—11：20
	高主任

	联通物联合作
	联通公司
	11：20—11：40
	高主任

	签约仪式
	各机构签约
	11：40—12：00
	康主任


4. 宣布会议结束
· 合影留念
二楼进门，曹老师
· 参观
康主任、高主任、王文光
· 主要领导午宴
（名单）康主任、高主任、王文光
4、 机构赞助
1. 现金
2. [bookmark: _GoBack]礼品


西安华鼎项目管理咨询有限责任公司
2018年4月25日
