· 秘书组会前准备

1、 博美公司

A奖牌：袁佳琴荣誉讲座水晶奖牌（刘慧）——完成
B礼品：大会吉祥物“天天”1000、水晶摆件300、变色杯300（刘慧）
C会场：背景板、水牌、胸牌、会议声像（设备及录像）、签到背景板（刘慧）
D晚宴：冰雕、背景板、声像（刘慧）
E会议指南500、汇编300（杨荔、孙国玲、王喻、刘巨平）
F李凤鸣录像及剪辑（博美）, 将资料提供给声像组并沟通（步绍翀）
2、 整理中外专家名单、行程，预定机票（杜蓓、杨荔）
3、 安排研究生加入国际会筹备工作，并进行培训（徐一凡、孙国玲、刘慧）
4、 每位专家制定个人提醒卡，提示会议期间安排，装入塑料皮中，由接送人员当面给与（刘慧、杜蓓、杨荔）
5、 及时更新网站中英文信息，加大宣传力度（孙国玲）
6、 重点加强天津市及周边各医院的影响及宣传，保证参会人数（杨荔、孙国玲）
7、 蛋糕选择：主蛋糕：赛象—步绍翀    40个小蛋糕：津乐园（王新）
8、 再次确定航班、行程信息，排接送站表（杜蓓）
9、 国外专家赛象酒店入住房型确认，将确认单转发国外专家（王新）
10、 安排Alcon及博士伦9月25、26、27日午餐会

11、 制作国际会、海峡两岸神经眼科研讨会登记入住单、餐券、学员回执登记（陈政），制作入住单、押金条及学员活动凭证（高珊珊）
12、 主持人串词——步绍翀、李芙苓
13、 制定开幕式主席台、各节主持人、晚宴桌牌名单
——徐一凡、刘慧、田欣、杨荔
14、 鸡尾酒会食品购买：肉干、果脯、小点心（李淼、刘慧）（22日前购买）
15、 晚宴酒水——姚来顺、宋所（23日送到酒店）
16、 晚宴胸花（鲜花）60朵——高珊珊、宋琳琳（23日前预定）
17、 买10条丝巾：宋琳琳、高珊珊23日前购买

18、 万宝路2条（林先生）、龙井茶（胡志城）、冬枣（惠延年）—田欣
19、 24日晚博士伦宴请国内专家，23日提供名单（杨荔）
20、 24日前购买购买4个签到簿（边靖芳）

21、 24日入住工作间，赛象酒店2间、天财酒店2间（各1男1女），准备资料、电脑等

22、 预算并预借现金，提前将讲课费装信封并由胡博杰交予专家

23、 25-27日赵沐辰负责带领嘉宾新医院参观

· 展览组工作安排

	序号
	日期
	内     容
	负 责 人

	1
	9-21
	打印各公司展台桌签
	高珊珊

	2
	9-22
	最后与赛象酒店确定展位情况
	王家新、王新

	3
	9-24
	19：00—20：00中心工作人员摆放展台
	王家新、姚来顺、王新、高珊珊

	4
	9-24
	20：30以后各公司开始布展
	王家新、姚来顺

	5
	9-26
	通知20-28号展位公司中午以后临时撤展半天
	王家新、高珊珊

	5
	9-28
	各公司开始撤展并通知酒店将展台收回
	王家新、王新


· 学术组、外联组会前工作安排
1、催要国内讲课专家的行程，未提供行程的9月20日之前进行再次确认。

2、9月17日开始预定机票，9月22日之前全部出票付款

3、和爱尔康沟通专家讲课题目及行程，目前马志忠未确定，9月21日进行再次确认

4、统计国内专家幻灯，部分专家到津后提交（名单附后）

5、9月17日打电话联系国内非讲课专家，确定参会情况和行程，9月21日再进行最后确认

6、统计国外幻灯并分配翻译工作（名单附后），9月22日之前完成全部工作

7、9月17日开始和会务组协商宾馆房间的安排工作

8、9月22-23日协调专家接送车辆安排
国内专家

	序号
	国内专家
	幻灯
	序号
	国内专家
	幻灯

	1
	黎晓新
	
	19
	王宁利
	

	2
	夏晓波
	
	20
	孙兴怀
	

	3
	马志忠
	
	21
	袁援生
	

	4
	赵明威
	
	22
	季建
	

	5
	魏文彬
	
	23
	汪建涛
	

	6
	李筱荣
	
	24
	谢立信
	

	7
	惠延年
	
	25
	刘祖国
	

	8
	唐仕波
	
	26
	姚玉峰
	

	9
	陈有信
	
	27
	赵少贞
	

	10
	褚仁远
	
	28
	王勤美
	


	11
	姚克
	
	29
	孙旭光
	

	12
	吴德正
	
	30
	赵堪兴
	

	13
	何守志
	
	31
	范先群
	

	14
	张红
	
	32
	孙丰源
	

	15
	李一壮
	
	33
	杨培增
	

	16
	汤欣
	
	34
	何彦津
	

	17
	宋旭东
	
	35
	李莹
	

	18
	颜华
	
	
	
	


国外专家
	序号
	国际专家
	　
	幻灯
	译者

	1
	Arthur Lim
	　
	有
	王喻

	2
	Alan Bird 
	　
	有
	邵彦

	3
	Ong s guan
	23G
	有
	刘伟

	4
	　
	Diabetic
	有
	朱利民

	5
	Edmond Wong
	　
	　
	　

	6
	Wong Tien Y
	2个
	有
	张晓敏

	7
	Deutman
	2个
	有
	刘爱华

	8
	Adrian Koh
	PCV
	有
	华宁

	9
	Wai Ching L
	MHT
	有
	邵彦

	10
	　
	2
	有
	刘伟

	11
	YC-lee
	　
	有
	华宁

	12
	Graham Lee
	　
	有
	邵彦

	13
	Ho Ching L
	　
	　
	　

	14
	Ting Aung
	　
	　
	自己准备中文　

	15
	Lim Boon A
	　
	有
	邢小丽

	16
	Roger Beuer
	　
	　
	　

	17
	Lei zhou
	　
	　
	　

	18
	Oshima
	2个
	有
	田芳

	19
	Seah Lay L
	　
	　
	自己准备中文　

	20
	George Woo
	　
	　
	　

	21
	Pauline cho
	　
	　
	　

	22
	choo CT
	　
	有
	朱利民

	23
	carly S Y
	　
	　
	　


· 财务工作安排

1、24日 8：00 -20：00李伟、赵瑾，携带发票、收据、验钞机、注册登记表等，到天财酒店收取注册费。25日赵瑾留守。
2、为避免重复交税，学员注册时提前沟通，尽可能给学员开酒店发票。因赛象酒店发票不能外人开据，财务工作人员先收注册费做好登记，告知学员领取发票时间地点，统一到赛象酒店开发票后，及时将发票交给学员，如果学员到时未领取发票，及时主动通知学员。
3、25日-27日，李伟携带发票、收据、验超机、注册登记表等，到赛象酒店收取书、光盘等材料费及注册费补漏
4、根据会务组的需要，及时兑换外币，确保会议使用资金及时到位
· 登记注册

1、9月23日装包：陈政、王新、高珊珊、宋琳琳、周明宣

2、9月24—25日 8：00—20：00，在天财酒店大厅设内宾注册登记处注册 

人员安排：登记注册：陈  政、王  新；

财务收费：赵  瑾、李  伟；

住宿安排及资料发放：王家新、高珊珊、周明暄

3、9月24—25日 8：00—20：00，在赛象酒店大厅设外宾注册登记处注册

登记注册：孙国玲（设计表格）、张秀娟
4、21：00：全体人员进驻赛象宴会厅布置会场

· 9.24专家宴请名单及安排

1、 博士伦宴请（国内专家为主）最多44人
Arthur Lim, Soolee, Y.C.Lee &夫人, Alan Bird, August Deutman, Ang Beng Chong 及夫人，Leung Wing Hung及Mum，George Woo, Carly Lam, David Smith，李主任，汪主任，孙主任，徐一凡，王瑜，国内所有专家

2、中心安排（新加坡专家为主）

Choo Chai Teck, Seah Lay Leng & Mum, Adrian Koh, Ong Sze Guan, 周雷， Mr & Mrs Lum， Wai Ching Lam, Lim Boon Ang &女儿，赵主任，杨瑾，胡博杰，魏瑞华 
· 9.25开幕式及晚宴议程安排

一、开幕式

1、开始时间：9月25日早8：00点，预计30分钟左右

2、主席台就坐人员：林少明、袁佳琴、郝希山、黎晓新、李筱荣、赵堪兴、唐健、Alan bird、August Deutman、（廖菊生、严密中选一位）——确定主席台人员位置（桌牌酒店准备） 10人
3、主持人：赵少贞 
4、发言顺序：林少明、黎晓新、赵堪兴、李筱荣、郝希山
      （每人发言3分钟，给英文议程、现场不翻译）

5、8：30开幕式结束  撤主席台，由酒店人员搭建讲课会场，摆桌牌。

6、8：30全体人员合影，交费学员、专家洗照片，海峡两岸会不合影（李建）
7、9：00林少明讲座，郝校长颁奖（李淼递奖牌）。

注意事项：

1）提前一周到开幕式会场进行幻灯摆台，找准投影位置。（郭立川、王秋海）

2）讲课时主持人、演讲人前各放一台显示器。   

3）会场需要补充的显示器、数据线等设备提前向赵工借。

计划9:30开始学术讲座

二、苟利军书记接见国内外专家

1、时间：晚6:00苟利军书记接见国内外专家，预计历时半小时

2、地点：大厅接见（海河厅，可容纳40人），

小厅小憩（华苑厅可容纳16人）

3、被接见人员名单：林少明、Alan bird、August Deutman、Ong Sze Guan、Wong Tie Yin、Ang Beng Chong、胡志城、王贺胜、程津新、张连云、郝希山、黎晓新、赵堪兴、姚克、袁佳琴、李盛来、李筱荣    

4、备注：1）被接见人员全部戴花（其中已含主席台就坐人员）共需准备60朵花。（李淼、边靖芳戴花）
         2）接见需准备一个签到簿（李淼、边静芳5：00到位，6：30撤离）。

三、晚宴

（一）入场时间：
1、17：30 李书记带领各科室负责人在酒店门口迎接领导，姚来顺负责合作医院接待
2、刘达、姚来顺、穆泽晨接待司机并发劳务费（100元）

3、礼仪小姐：李颖、视光学院3个学生（于丽娜挑选、李淼负责），负责引导各领导进宴会厅
4、晚上6：00分 由酒店服务人员收请柬，如中途出场返还请柬
5、17：00-17：30  酒店翻台、布置鸡尾酒会

——王新、刘慧、孙国玲、杨荔、刘博实、任新军开场前
6、18：00——18：30欢迎酒会——刘慧、步绍翀
7、开始时间：18：30分

备注：
1）准备签到台2处，一楼门口左侧（陈政、宋琳琳）及一楼入口右侧（孙
国玲、周明暄），各一个签到簿。三楼寿字背景前袁主任及中心礼品登记（高
珊珊、杨荔）准备礼品台及登记本。（5：30到位，7：30撤离陈政、孙国玲、
杨荔，8：00全体撤离）

2）大厅门口摆2个水牌（酒店准备），标注桌次座位（王荣兰排桌），主桌、副主桌见附表
3）各行政科室相关负责人在一楼大厅门口迎接相应领导（周会李主任传达）
4）领导礼品发放：王荣兰总负责，各科室负责人对应各相关领导，晚宴结束时送出宴会厅并发送礼品。三楼一侧设立礼品发放台，25日15：00由刘达带队由崔靓、刘博实、苗英斌、任新军负责礼品搬运至会场（16：00-22：00在会场待命，闲时轮流吃饭），在会场由周明宣负责安排
5）宴会结束后：酒店员及4位男研究生一起收未用酒水，由酒店暂存
（二）晚宴开幕及领导讲话

1、晚宴主持人（步绍翀、李芙苓）邀请嘉宾主持人李盛来上场

2、李书记请来宾致辞(每人3分钟，田欣确认领导时间)
致辞顺序：苟利军、黎晓新、林少明、严密、中国侨联副主席乔卫、程局、郝校长。

3、李主任介绍中心发展史（时间控制在10分钟左右、边静芳放幻灯）

4、李书记邀请嘉宾上台进行红酒冰雕浇注（参与人员待定，最多可4人，托盘：酒店服务人员）。

5、浇注结束，开始正式进餐。（酒店人员清理舞台）

十五分钟后开始文艺表演（两个节目：内蒙古乌兰察布盟卫校歌曲联唱——天边、毡房、我和草原有个约定。

（三）袁主任90寿辰活动流程

1.灯光渐暗，酒店人员搬一个凳子上台，左侧幻灯放寿字背景，右侧放袁主任照片幻灯（含背景音乐，边静芳放幻灯。）

过程中袁主任上台就坐（刘爱华、邢小丽陪同）

2.主持人步绍翀邀请嘉宾上台致辞并合影。（开灯）

备注：上台致词采用分批上台方式。（每人3分钟）
上台顺序：a.杨桂华

           b.林少明、Charity、孙慧敏

           c.袁主任国际友人：Y.C.Lee、洪明宗、Mr&Mrs Lum

           d.袁主任国内好友：孙兴怀、宋国祥（李淼）、张效房（王喻）、李凤鸣VCR（视频结束前由赵穆辰将寿字礼品递给步绍翀，由其简要介绍礼品，照相留念）

           e.张红献花，同时赵少贞带领学生（魏瑞华、田芳）赠送礼品（中心水晶模型）全部上台，赵少贞介绍礼品

           f.学生代表发言：许瀛海

           g.最后袁主任发言以表感谢5分钟

3.酒店工作人员将蛋糕抬上台，袁主任切蛋糕，学生合唱生日歌。

所有人举杯共祝袁主任“生日快乐”（李筱荣）

注意事项：1）袁主任服装由步绍翀准备，刘爱华、邢小丽衣服要搭配。

          2）袁主任寿辰庆祝环节背景：右侧幻灯在嘉宾讲话前换为现场视频，由博美公司专业摄像师负责。

          3）请医政科协助配备内科医师张文丽及相关药品。

（四）节目表演继续穿插于宴会中（7个），不能太过集中，尽量10点前结束。

魏世辉独唱——母亲、眼科中心——韵律搏击、何守志&崔岩——千里之外、何守志独唱——待定？、眼科中心——怒江酒歌、全体——友谊地久天长
· 9.25-9.28会场组人员安排

具体安排：

胡博杰：全面协调

邵彦，刘伟，王铁成：负责各节桌牌的调换，摆放会议中英文日程（单页），礼品，告知主持人如何发放礼品，专家学员互动（移动话筒），催促幻灯

范小娥，穆泽辰，李丹丹：幻灯放映（2009－09－25 至 2009－9－28上午）

边靖芳：幻灯放映（2009－9－26 全天）

王慧宇，高文：幻灯放映（2009－9－26 下午）

王喻：病例讨论 翻译（2009－9－26 晚）

时间安排：

早上：7：30 到会场， 中午：13；30到会场，晚上：18：30到会场
具体安排见表格

· 会场组人员安排
	
	　

	日期
	上午
	人员安排
	下午
	人员安排
	晚上
	人员安排

	9月25日
	开幕式
	负责：邵彦
	玻璃体视网膜
	负责：邵彦
	　
	　

	
	玻璃体视网膜
	幻灯放映：范小娥，穆泽辰
	
	幻灯放映：范小娥，穆泽辰
	
	

	
	眼底病学习班
	负责：刘伟 幻灯放映：李丹丹
	眼底病学习班
	负责：刘伟 幻灯放映：李丹丹
	　
	　

	9月26日
	白内障
	负责：王铁成
	青光眼
	负责：王铁成
	病例讨论
	负责：王铁成

	
	
	幻灯放映：范小娥，穆泽辰
	
	幻灯放映：王慧宇，高文
	
	幻灯放映：范小娥，穆泽辰

	
	
	
	激光研讨会
	负责：邵彦
	　
	　

	
	
	
	
	幻灯放映：范小娥，穆泽辰
	
	

	
	神经眼科研讨会
	负责：刘伟
	神经眼科研讨会
	负责：刘伟
	　
	　

	
	
	幻灯放映：李丹丹，边靖芳
	
	幻灯放映：李丹丹，边靖芳
	
	

	9月27日
	眼表疾病
	负责：邵彦
	其他
	负责：邵彦
	　
	　

	
	
	幻灯放映：范小娥，穆泽辰
	
	幻灯放映：范小娥，穆泽辰
	
	

	
	眼底病学习班
	负责：刘伟 幻灯放映：李丹丹
	眼底病学习班
	负责：刘伟 幻灯放映：李丹丹
	　
	　

	9月28日
	眼底病学习班
	负责：刘伟 幻灯放映：李丹丹
	眼底病学习班
	负责：刘伟 幻灯放映：李丹丹
	　
	　

	
	手术表演
	负责：邵彦
	
	
	　
	　

	
	
	幻灯放映：范小娥，穆泽辰
	
	
	
	

	注：2009-9-25 三人
	
	
	
	

	2009-9-26  上午四人，下午六人
	
	
	
	

	2009-9-27  三人
	
	
	
	
	

	2009-9-28  三人
	
	
	
	
	


· 手术表演安排

时间：2009年9月28日上午8：00――12：00

地点：天津医科大学眼科中心六楼报告厅

会场主持：惠延年 李筱荣  汪建涛

手术室：胡博杰 苏龙

幻灯放映：邵彦，范小娥，穆泽辰

手术种类：

后节手术：黄斑裂孔，黄斑前膜，糖尿病视网膜病变

前节手术：老年性白内障（6台），青光眼（2台）

手术医师：Oshima（日本），Edmund Wong , Ho ching lin (新加坡)，王军(北京同仁)，刘谊（四川华西），张红，季建

详细安排：

患者的准备：  后节患者――李筱荣组

              白内障患者――张红组

              青光眼患者――季建组

患者的安排管理：A,B病区的科住院负责（刘巨平，朱利民），患者病情的幻灯简介(每位患者一张，包括：眼部情况，诊断，拟行术式，植入晶体)，安排提前一天检查患者

患者的知情同意，统一称会诊！

手术室安排：手术仪器，手术器械，人工晶体

影像组的安排：及时切换，提前调试，手术医师介绍

当日流程：

8：00-8：30 白内障手术基础技巧讲课――赵少贞

8：30-12：00 手术表演

白内障，青光眼手术在一间手术室，后节的手术在一间手术室，六楼穿插转播

手术室与会场对讲机联系

时间允许，手术医师六楼答疑
· 动物眼操作安排

时间：2009－9－29   7 am （周二）出发 ，中午饭后回津。
地点：北京爱尔康公司总部  实验室

代教医师：魏瑞华  胡博杰  邢小丽  华宁 

负责医师：胡博杰

具体安排：

1． 学员报道时统计参加的人数。――会务协助（2009－9－28中午前告知）

2． 与爱尔康公司联系，商量具体事宜。

包括（车辆安排，接送时间，早中餐，仪器安排，器械安排，猪眼准备，专人讲解仪器等）――刘沩滨（13820040575）已经落实，只需注射器即可！

3． 车辆进京问题。

4． 提前分组，编号。――会务协助（2009－9－28中午前告知）

5． 统计学员是否回津。――会务协助（2009－9－28中午前告知）

晚宴排桌

主桌： 20人 
副主桌：2桌          

领导：
苟利军、乔卫、杨桂华、王贺胜、程津新、张连云、郝希山、杨津慧
国外：

林少明、Soolee、Alan bird、Y.C.Lee &夫人, Leung Wing Hung及Mum， August Deutman、Ong Sze Guan、Wong Tie Yin、Ang Beng Chong及夫人、Mr&Mrs Lum、David Smith、Adrian Koh, Carly Lam, David Smith， Choo Chai Teck, Seah Lay Leng & Mum, Ong Sze Guan, Wai Ching Lam, Lim Boon Ang &女儿，Charity
国内：

胡志城、黎晓新、赵堪兴、姚  克、孙兴怀、宋国祥、张效房、周  雷、吴德正、高汝龙、夏晓波、马跃伟、惠延年、赵培泉、徐格致、唐仕波、陆  方、严  密、童  绎、刘雪立、李甦雁、唐  健、李一壮、姚玉峰、褚仁远、王文吉、张军军、刘  谊、姜燕荣、徐  雯、何守志、陈有信、唐由之
中心：

袁佳琴、李筱荣、李盛来、孙慧敏、汪建涛、赵少贞、徐延山、姚进、张红、季健、刘增业、各科室主任
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