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1. Nguoi cd lién quan phdi nghién ciru va thuc hién diing cdc ndi dung cua quy trinh
nay.

2. N§i dung trong quy trinh nay cé hi¢u luc thi hanh nhu sy chi dao cia Gidm déc
Bénh vién.

3. Luu ban c6 dong ddu Bénh vién tai Vin thu va Phong ké hoach t6 hop. Quy dinh

duoc ddang trén hé thong mang ngi b cua Bénh vién.

NOI NHAN (ddnh ddu vao cdc bg phdn nhdn véin ban)

Ban Gidm dbc Phong Vit tu thiét bi y té
Céc khoa 1am sang Phong T4 chirc cdn bd
Phong K& hoach tng hop Phong hanh chinh quan trj
Phong Piéu dudng Khoa Dugc
Céc khoa c4n 1am sang Khoa kiém soat nhiém khuin
Phong Tai chinh ké toan Phong QLCL va CTXH
Té cAp ciru ngoai vién

THEO DOI TINH TRANG SUA DOI (finh trang sira d6i so v6i ban trude do)

Trang | Hang muc sira doi Tém tit ndi dung hang muc sira doi
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1. MUC PiCH

Chuan héa va théng nhét cac budc trong viéc 1ap ké hoach, chuén bi, t chirc
va béo céo két qua cua mét cudc hop, hoi thao, hdi nghi chuyén mén ky thuat (sau
day goi chung 1a "Sy kién").

DPam bao moi Su kién dugc to chirc mét cach chuyén nghiép, hiéu qua, dat
dugc muc tiéu de ra vé mat chuyén mon, dao tao hodc quan ly.

Toi uu héa viée sir dung nguon lyc (nhén luc, tai chinh, thoi gian, co s¢ vat
chat) va nang cao trai nghiém cla nguoi tham dy.

Luru trit day du ho so, tai lidu ctia Su kién d& 1am co s& cho céc hoat dong tiép
theo va béo cdo cép trén.

2. PHAM VI AP DUNG

DPon vi cha tri/ddu méi: Phong Ké hoach téng hgp (KHTH) hodc mot
khoa/phong chuyén mén dugce giao nhiém vu.

Cac don vi phdi hop: Phong Hanh chinh Quén tri, Phong Tai chinh - Ké toan,
Cong nghé théng tin (CNTT), T6 QLCL, t5 Cong téc xa hoi (CTXH).

Ap dung cho cac Su kién c6 quy md tir cap khoa dén cap bénh vién, c6 thé co
su tham gia cla cac chuyén gia, khach moi bén ngoai.

3. TRACH NHIEM THU'C HIEN

a) Lanh dao co quan/t chirc (Giam ddc, Trudng phong): Phé duyét chi
truong va ké hoach tb chirc hop/h6i nghi/hoi thao. Quyét dinh thanh ph?ln tham du,
thoi gian, dia diém, noi dung chinh. Chi dao cac bd phén lién quan trién khai cac
budce chuén b va thuc hién.

b) Bd phan tham mwu (Phong TCCB, KHTH, HCQT ...): X4y dung ké
hoach chi tiét (ndi dung, chuong trinh, phan céng nhiém vu). Soan gidy moi, thu
moi, tai liéu phuc vu cudc hop/hdi théo. Chutén bi phuong tién k¥ thuat (dm thanh,
trinh chiéu, dudng truyén néu hop trwe tuyén). Lap dur toan kinh phi va trinh duyét
(néu c6 chi phi). Ghi bién ban, tong hop ndi dung, tham muru ban hanh thong bao két
luan hosc béo cdo két qua.

¢) Ngudi chii tri cudc hop/hdi nghi/hdi thao: Pidu hanh cudc hop theo
chuong trinh d3 duyét. Pam bao tinh minh bach, dén chu, ding trong tam va thoi
gian quy dinh. Két luén 5 rang, giao nhiém vy sau cudc hop.
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d) Thu ky cude hop: Ghi chép déy du, chinh xac nodi dung thao luén, y kién
phat biéu. Soan thdo bién ban cudc hop, trinh chii tri duyét va luu trit theo quy dinh.
H3 tro cong tac chudn bi va diéu phéi tai cuge hop.

e) Nguoi tham du: Tham gia dang thanh phan, dang gid. Chuan bj ngi dung
theo yéu ciu (bdo céo, 6 liéu, tham luén). Thuc hién phat biéu déng gbp ¥ kién xay
dung.

4. PINH NGHIA VA CAC TU VIET TAT

4.1. Dinh nghia

Hop, hdi thdo, hi nghi 12 hinh thirc tap hop nhiéu c4 nhan, don vi dé trao dbi
thong tin, théo luan, théng nhét cha trurong, k& hoach hodc dua ra quyét dinh lién
quan dén linh vuc chuyén mén, quan ly hoic hoat dong khéc ciia co quan, tb chirc.

Quy trinh tb chirc hop, hdi thao, hdi nghi 14 tip hop cac budc, huéng dén va
yéu ciu cu thé nhim dam bao viéc td chirc dién ra ding muc dich, ding quy dinh,
tiét kiém, hiu qué va dam béo hd so, thil tuc hanh chinh hop phép.

Hop: Giao ban, hop Héi dong chuyén mén, hop kiém diém, hop trién khai cong
viéc...

Hoi thao/Sinh hoat khoa hoc: Thao luan chuyén sau vé mdt chu dé, ky thuat
mdi, hodc mot ca bénh hay.

Hbi nghi: Quy mb 16n hon, ¢6 nhiu bao céo vién, nhiéu phién hop, thudng
kéo dai ca ngay hoic nhiéu ngay.

4.2. Cac tir viét tit

TCCB ; T4 chirc cén bo

QLCL -CTXH Quan ly chit lugng - Cong tic xa hdi
CNTT Cong nghé thong tin

KHTH K& hoach tong hop

HCQT ‘ Hanh chinh quan trj

BTC Ban t6 chirc
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5.NOI DUNG QUY TRiNH
5.1. Luu d6 mé ta quy trinh

Pé xuit va Lap
ke hoach chi tiét

Phé duyét

Céng tac Truyén thong
va Gri thu moi

Y
Cong tac N§i dung va
Hau can

Pon tiép va
Khai mac

& TIRL A %
Dién bién chinh cta Su
kién

Bé mac

Tong két va Béo cédo

Luu trir va Truyén
thong sau Su kién
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5.2. Dién dai luu do

Cac

buwéc | B phan thuc iR ias
STT Higre hién Dien giai

hi€én

- bon v1 dugc giao chu tri soan thao "T¢ trinh/Ké
hoach t6 chirc Su kién" trinh Ban Giam dbc.
- N6i dung k& hoach phai bao gdm:
+ Tén Su kién: R& rang, hdp dan.
Buéc 1: Phong + Muc tiéu: Su kién dugc t6 chirc dé lam gi?
Pé xudt | KHTH/c4c + Thoi gian va Dia diém du kién.
1 vaLap | khoa/phong | + Péi tugng tham du: (S6 luong, thanh phan)
ké hoach | dugc phén + Noi dung, chuong trinh nghi su du kién: (Cha d8,
chi tiét cong tén cc bai bao c4o, tén bao cdo vién...).
+ Dy tri kinh phi: (Chi phi thué hoi trudng, in 4n, tai
liéu, tiéc tra, thu lao bao céo vién...).
+ Phén c6ng nhan syu: Thanh 14p Ban tb chirc, phan
cong nhiém vu cu thé.

Phong

Buédc 2: | KHTH/céc
2 Phé khoa/phong
duyét duoc phan

- Ban Giam dbc xem xét, phé duyét ké hoach va kinh
phi.

- Sau khi dugc duyét, Ban td chic chinh thirc duge
thanh lép va bat dau trién khai cong viéc.

cong
- Thiét ké: Phong QLCL - CTXH, t6 CNTT thiét ké
bd nhén dién cho su kién (backdrop, standee, thu moi,
o " | slide template...).
Budc 3: Phong - Gtri thu moi (phong KHTH/cac khoa/phong duoc
Cong tac KHTH/c4c phén cong): Soan thao va gui thu moi chinh thirc (ban
3 Tfuyen‘ khoa/phong giéy hoac email) dén cac dai biéu, khach mdi, bdo cdo
thong va A vién.
ot duogc phan :
Guri ‘t.hu song - Phong QLCL - CTXH: Thong bao rong rdi trong noi
mol b6 bénh vién qua email, bang tin, website...

- T6 CNTT: Tao cong dang ky online (sur dung Google
Forms hogic phin mém chuyén dung) dé quan 1y sb
lugng ngudi tham du. :
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N¢i dung: :
- Ban t6 chirc lam viéc véi cdc bao cdo vién dé nhan
bai trinh bay (slide) trudc thai han.
- Téng hop, bién tap va in 4n tai liéu, ky yéu cua Su
kién.
- Xay dung kich ban chi tiét cho chuong trinh (MC
Budc 4: scrif)t). \ " R . ,
Céng tic - Hzflu cin (ph01’hqp’ véi PlzongA .Hanb chml}): y X
N6i dung | Phong KHTH | }Z;a d:?m: Khéo sét va dat hoi truong, sap xép so do
va Hau chongol, : ,
cér{ - Thiét bi: Chuan bi va kiér'n tra ky ludng hé thong am
thanh, 4nh sang, mdy chiéu, man hinh LED, laptop,
micro, thiét bj phién dich (néu c6).
- Tiéc tra (Teabreak): Lam viéc véi nha cung cap.
- Qua ting, hoa: Chuén bi hoa cho dai biéu, qua ting
cho bao cao vién.
- Nhan su: Phén cong Ié tan, nhan vién ky thuét, nguoi
phu trach check-in.
- Check-in: L2 tan dén tiép dai biéu, kiém tra thong
Bitde 5 tir} dén.g ky, phat ta1 li{?u V? t}:é té.n. .
Pén tiép | Can b6 dugc | On (?mh: MC moi dai biéu on dinh cho ngoi.
vaKhai | phancong |- Khaimac: P
- + Tuyén pé ly do, gi6i thiéu dai biéu.
) + Phat biéu khai mac cta Lanh dao bénh vién.
+ Chup anh luu niém.
Biicic 6 - Piéu hanh: Chu toa/Nguoi diéu hanh giéi thiéu cac
Din béo cao vién va diéu khién cac phién thao luan.
bién ‘ - Trinh bay: Cac bao céo vién trinh bay theo ding
chinpy | Pong KHTH | chuong trinh v thoi gian quy dinh. Nhan vién ky thuat
ot Sy ho tro trinh chiéu. . )
kién - Thg’lo luép: Sa‘u moi bai bao cég hodc cudi phién, chu
) toa di€u phoi phan hoi-dap, khuyén khich su tuong tac.
- Cht toa hodc Lanh dao bénh vién phat biéu téng
két, tom tit lai cac ndi dung chinh va két qua cia Su
Budc 7: kién. 5
BE fase BTC - Gtri 161 cam on dén cac bao cdo vién, nha tai tro,
: tang hoa va qua luu niém (néu c6) va toan thé ngudi
tham du.
- MC tuyén b bé mac Su kién.
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- Ban t6 chirc hop rat kinh nghiém, dénh gié nhimg
diém thanh cng va nhimg mét can cai thién. '
- Thu thap phan hdi tir ngudi tham dy thong qua phiéu
khao sat online.

Bude 8: - Soan thao Béo céo tdng két Sy kién giri Ban Gidm
Tong ket dbc, bao gom:
g 1 BTC A 3 :
va 1’330 + Tong quan vé Sy kién.
cdo + S0 lugng, thanh phan tham dy.

+ Tém tét noi dung chinh, két qua dat duogc.
+ Pénh gia, rit kinh nghiém.
- Hoan t4t céc thi tuc thanh quyét toan tai chinh véi

Phong TCKT
- Luu trit: Toan bd hd so ctia Su kién (ké hoach, thu
Budc 9: mdi, danh séch dai biéu, bai trinh bay, bién ban, hinh
Luu trit anh...) dugc luu tri tai don vi cha tri va Phong
va Phong KHTH.
Truyén KHTH; |- Truyén théng:
théng | QLCL-CTXH | - Vit bai tdng két, ding tai hinh anh, video ndi bt lén
sau Su website, fanpage cia bénh vién.
kién - Guri email cam on kém theo link tai tai li€u (bai trinh

bay) cho nhiing nguoi da tham du.
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