
BỘ Y TẾ 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC Y TẾ 

CÔNG CỘNG 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

QUY TRÌNH 

Tổ chức sự kiện của Trường Đại học Y tế công cộng 

STT Quy trình 
Người chịu 

trách nhiệm 

Biểu mẫu 

 

1 

 Phòng 

QLKH&HTPT 

 

 

2 

 

 

Phòng 

QLKH&HTPT 

 

 

3 

 

Phòng 

QLKH&HTPT 

 

 

4 

 
Phòng 

QLKH&HTPT 

 

5  
BGH, Phòng 

QLKH & 

HTPT và các 

đơn vị liên 

quan 

 

 

6 

 

BGH 

 

Nhận thông tin từ cấp trên 

 

Họp và thuyết trình kế hoạch 

 

Duyệt Kế hoạch, kịch bản, 

chương trình sự kiện 

Gửi các đơn vị liên quan góp ý kế hoạch 

tổ chức, kịch bản và chương trình  

Xây dựng và lập kế hoạch tổ chức sự 

kiện, chương trình nghị sự, kịch bản và 

dự toán ngân sách 

Xây dựng và hình thành ý tưởng chủ đạo 

cho sự kiện 



STT Quy trình 
Người chịu 

trách nhiệm 

Biểu mẫu 

 

7 

 

 
Phòng QLKH 

& HTPT 

 

 

8 

 
Phòng QLKH 

& HTPT và 

các đơn vị liên 

quan 

 

 

9 

 
Phòng QLKH 

& HTPT 

 

 

10  

Phòng QLKH 

& HTPT, 

phòng QT-CN 

và các đơn vị 

liên quan 

 

 

 

11 

 Phòng QLKH 

& HTPT và 

các đơn vị liên 

quan 

 

 

12 

 Phòng QLKH 

& HTPT 

 

 

13 

 
Phòng QLKH 

& HTPT và 

các đơn vị liên 

quan 

 

 

 

 

Chuyển các đơn vị liên quan kế hoạch, kịch 

bản và chương trình đã được BGH ký duyệt 

để triển khai 

Theo dõi và giám sát việc triển khai hoạt 

động của các đơn vị liên quan 

Báo cáo tổng kết, đánh giá  

 

Triển khai hoạt động 

theo kế hoạch 

Kiểm tra/ nhận bàn giao trang thiết bị và 

tổng duyệt các hoạt động trước khi sự kiện 

diễn ra 1 ngày 

 

Họp rút kinh nghiệm 

 

Tổ chức sự kiện 

(trong và sau) 


