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Quy trinh 6 chirc hop, héi thao hoi nghi

QT.2LHT

BV TRUONG PH Y KHOA TN

C QUYTRINH | Mz s QT.2LHT
TO CHUC HOP, HOI
THAO, HOI NGHI | Ngay ban hanh: 01/10/2013

CHUYEN MON

LAn ban hanh: 02

1. Nguwoi co lién quan phai nghién ciru va thuc hién dung cac noi dung cua

quy dinh nay.

2. Noi dung trong quy dinh nay Co hiéu lyc thi hanh nhw sw chi dao cua

Giam doc bénh vién.

3. M6i don vi dwoc phét 01 bdn (c6 déng dau kiém sodt). Cac don vi khi c6
nhu cdu bé sung thém tai liéu, dé nghi lién hé véi thie ky 1SO dé cé ban
dong dau kiém sodt. Can bg cong chire dwoc cung cdp file mém trén
mang noi bo dé chia sé thong tin khi can.

NOI NHAN (ghi 8 noi nhdn roi danh dau X 6 bén canh)

M | Giam déc O O
[V] | Pho giam dbc L] []
[V] | Cac phong chuc ning ] []
[V] | Cac don vi 1am sang O |
V] | Cac don vi can lamsang | [J L]
[] [] []

THEO DOI TINH TRANG SUA DPOI (tinh trang siva doi so véi ban truée do)

Trang Hap g muc Tém tit ndi dung hang muc sira doi
stra doi : : :
1 logo Thay logo bénh vién mdi

Ngay ban hanh:01/10/2013
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Quy trinh 6 chitc hop, héi thao héi nghi QT.21.HT
I. MUCDIiCH

Quy trinh ndy quy dinh trinh tir t6 chirc hoi nghi va hoi thao chuyén mén cua bénh
vién nham lam rd cac budc chuan bi, nang cao chat luong cac cudc hop trong hoat dong

ctia bénh vién; thyc hanh tiét kiém, chong lang phi trong viéc t chirc, gop phan d6i méi,
nang cao hi¢u lyc, hiéu qua chi dao, diéu hanh cta Lanh dao.

Il. PHAM VI AP DUNG

- Ap dung cho cac hoi nghi, hoi thao chuyén mon td chuc tai bénh vién.
- Boi tugng ap dung la cac don vi truc thudc bénh vién; phong KHTH la dau moi to
chtrc cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao.

I1l.  TAILIEU THAM KHAO:

- Thoéng tu ) 118/2004/TT-BTC nga‘ly’8/ 12/2004 cta Bo Tai chinh quy dinh ché do
cong tac phi, ché do chi hoi nghi doi véi cac co quan hanh chinh va don vi sy
nghiép cong 1ap trong ca nudc.

- Quyét dinh cua Thu tuéng Chinh phu so 122/2001/QD-TTG ngay 21/8/2001 vé tb
chtrc quan 1y hoi nghi, hoi thao qudc té tai Viét Nam

IV. THUAT NGU VA TU VIET TAT
4.1 Gidi thich thuat ngir:

- Ho1 thao (Hop chuyén mén) 1a cude hop dé trao doi, thao luan nhirng van dé thudc
vé chuyén mon k¥ thuat, nghiép vu nham gilp cho nguoi thay thudc nang cao nghiép vu,
cap nhat cac k¥ thuat moi.

- Hoi nghi tap hudn, trién Kkhai cdng tac chuy@n mén 1a cudc hop dé ' quan triét, théng
nhit nhén thire va hanh dong vé ndi dung chuyén mon cho nhan vién y té nham dap Gmg
yéu cau kham chira bénh cua bénh vién va Bo Y té.

4.2. Tir viét tit:

- BGD: Ban Gidm d6c Bénh vién

- T6 NCKH: T6 Nghién ctru khoa hoc

- Phong KHTH: Phong K& hoach tong hop
- QD: Quyét dinh

- BTC: Ban T6 chuc

- Phiéu DPKPH: Phiéu dang ky phong hop
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Quy trinh 6 chirc hop, hoi thao hoi nghi

QT.2L.HT

V. NOI DUNG QUY TRINH
So dd quy trinh té chirc hop, hdi nghi va hdi thao chuyén mon:

Trach nhiém

Cac buée thue hién

Tai liéu/ bieu mau

Lanh dao cac don
vi truc thudc bénh
vién

Xac dinh nhu
cau

- Lanh dao cac don vi xac dinh
nhu ciu, lam Phiéu DPKPH
(BM.21.HT.01) va T¢ trinh
(BM.21.HT.02) giri BGD Bénh
vién va phong KHTH.

T6 Thu ky,

T6 Pao tao (phong
KHTH)

A 4

Tiép nhan to trinh

va phiéu PKPH  [*

- T6 Pao tao tiép nhan Phiéu
DKPH va to trinh gui phong
KHTH kiém tra thu tuc va trinh
lanh dao phong.

v

- Lanh dao phong KHTH xem xét

Lanh dao Xem xét —| | vatri
nh ds va trinh BGb
phong KHTH
B ] - BGDP phé duyét cudc hop vao
Ban Giam doc - Phiéu DKPH va To trinh ;
Phé duyét - Ra QD thanh 1ap BTC néu can

(BM.21.HT.03).

T6 L2 tan
Ban T6 chuc
Tb Pao tao

Pon vi dé xuat

Chuan bi ni dung va
hau can >

- Néu la cudc hop, to L& tan thuc
hién nhiém vu theo quy dinh (Phu
luc 1).

- Néu 1a hoi thao, hoi nghi tiy theo
tinh chat, quy mé, to Pao tao phdi
hop véi cac don vi xdy dung ké
hoach t6 chirc va hau can theo cac
biéu mau (BM.21.HT.04)
(BM.21.HT.05) (BM.21.HT.06)

Ban giam déc

v
Phé duyét

Ban Giam ddc phé duyét noi dung
va hau can

Ban T6 chuc

T L& tan

T chire thue hién

Trén co s& ndi dung, chuong trinh
hoéi thdo, hoi nghi dugc duyét cac
bo phan trién khai thuc hién.

Ban To chuc

Pon vi dé xuat

Tong két, danh gia

T6 chirc hop dénh gié rit kinh
nghiém
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Quy trinh 6 chitc hop, héi thao héi nghi QT.21L.HT
VI. HO SO
STT | Tén hé so lru Tén BM Noi luwu Thoi gian lvu
1. Phiéu ding ky phong hop, | BM.21.HT.01 | Phong HCQT 01 thang
hoi nghi

2. To trinh BM.21.HT.02 | Phong KHTH 01 nam

3. Quyeét dinh thanh 1ap BTC | BM.21.HT.03 | Phong KHTH 01 nam

4. K¢ hoach t6 chirc BM.21.HT.04 | Phong KHTH 01 nam

5. Danh sach dai bi€u BM.21.HT.05 | Phong KHTH 01 nam

6. | Mau Phong hoi truong BM.21.HT.06 | Phong HCQT 01 thang
VII. PHU LUC

- Phulucl: Quy dinh nhiém vu nhan vién 1€ tan trong cudc hop

- BM.21.HT.01: Phiéu ding ky phong hop, hoi nghi

- BM.21.HT.02: T¢ trinh

- BM.21.HT.03: Quyét dinh thanh 1ap Ban t6 chirc

~ BM.21.HT.04: K& hoach t6 chiic

— BM.21.HT.05: Danh sach dai biéu

~ BM.21.HT.06 : Mau Phong hoi truong
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Quy trinh 6 chitc hop, héi thao héi nghi QT.21.HT
Phuluc 1:

QUY DINH POI VOI NHAN VIEN LE TAN
TRONG CAC CUQC HQP, HQI NGHI, HQI THAO

|. MUCPICH ,
Quy dinh thong nhat, cach thirc thuc hién mot s6 cong viéc.

IL PHAM VI AP DUNG
Ap dyng doi voi tat ca cac nhan vién duge Truong phong giao nhi¢ém vu lam
cong viéc I¢ tan.

I11. TAI LIEU VIEN DAN: khong c6
IV. THUAT NGU VA TU VIET TAT: Khong c6
V. NOI DUNG

5.1 POI VOI CAC CUQC HQP q
Nhan vién 1€ tan phai hoan thanh cdng viéc chuan bi phong hop trudc 1 gio.

Céc thanh vién tham du hop sau khi 6n dinh chd ngéi, 1& tan phai chuan bi nudc day du.
Sau 5 phit khai mac nhan vién 1€ tan phai hoan thanh cac cong viéc ciia minh trong
phong hop.
Cir 20 phiit nhan vién 18 tdn phai chuin bi nudc 1an nita cho cudc hop. Nhitng cudc
hop kéo dai, nhan vién 18 tan co thé ding coc to dé phuc vu.
Trong phong hop phai ¢ danh sach, dién thoai ciia nhan vién 18 tan dé c6 thé lién
hé khi can thiét.
Sau cudc hop 15 phat nhan vién I& tan phai c6 nhiém vu don dep phong hop dé c6

thé st dung tiép tuc cho cudc hop tiép theo.

5.2 DOI VOI CAC CUQC HOI THAO, HOI NGHI

Nhan vién phu trach céc trang thiét bi phong hop phai chuan bi ddy du cac trang
thiét bi can thiét (Loa, dai, ban ghé...) theo yéu cau ctua Ban T6 chuc trude khai
mac 2 gio.

Nhan vién I& tan phai chuan bi ddy du cac khanh tiét ( Ga trai ban, hoa, qua, nudc...)
trude 2 gid theo yéu ciu cua Ban T chie.

Sau khi céc vi dai biéu d& 6n dinh vi tri chd ngdi nhan vién I& tan c6 nhiém vu phai
tiép nude dén timg vi khach mai ¢ hang ghé VIP (hang trén).

bPéi voi nhitng cudc Hoi nghi, Hoi thao quan trong nhan vién 1& tan phai cu ngudi

tic tryc thudng xuyén & phong hop dé khi can c6 thé lién hé dugc ngay.
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Quy trinh 6 chitc hop, héi thao héi nghi BM.21.HT.O01

DAIHOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BV TRUONG PH Y KHOA TN Péc lap - Tw do - Hanh phiic
Ha Noi, ngay...... thang...... nam 200

PHIEU PANG KY PHONG HOQP

No6i dung Hoi nghi/cudc hop:

DPon vi dang ky: Nguoi chu tri:

Thoi gian: Dia diém:

S6 nguoi tham du:

Yéu cau chuan bi hau can:

Phong hop Thiét bi va tai liéu Khéc
Nudc udng [ Phong hoi truong O
Hoa tuoi [ Micro [
Trai cay ] Man chiéu ]
Bénh keo [ May chiéu O
Bang, bt viét n
BAN GIAM POC DUYET TO THU KY NGUOI BE NGHI
Y KIEN CUA LANH DAO PHONG HCQT:
Pon vi chuén bi:
Ngay ...... thang...... ... nam 200....

Ngay ban hanh:01/10/2013 Trang 7112



BM.21.HT.02

Quy trinh 6 chirc hop, hoi thao hoi nghi

BV TRUONG PH Y KHOA TN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI @ Doc 1ap - Ty do - Hanh phuc

Ha Noi, ngay .... thang..... nam 200..
TO TRINH

Kinh gi: BAN GIAM bOC @

Noi dung.®

LANH PAO PON VI

Chu giai:

(1): Tén don vi, chir dam, ¢& chir 13. Tén Bénh vién c& chir 12.

(2): Chir hoa, ¢ chir 13, ding.

(3): Phan ndi dung vian ban cach phan “Kinh giri” va chirc danh ngudi ky van ban 2 dong va
dau mdi doan vin ban i sang phai 1 budc Tab co s6 ( 1,27 cm).
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BM.21.HT.03

Quy trinh 6 chirc hop, hoi thao hoi nghi

PAIHQC THAINGUYEN ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BV TRUONG PH Y KHOA TN Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

S6 /QD-BM Ha Néi, ngay  thdng  nam 200

"QUYET BINH
V/v: Thanh lap Ban t6 chitc Hoinghi ............................

GIAM POC BENH VIEN TRUONG PAI HOC Y KHOA THAI NGUYEN

Can cir Nghi dinh 49/2003/ND-CP ngay 15/5/2003 cua Chinh phu quy dinh chirc nang,
nhiém vy, quyén han va t6 chitc bd may BO Y t¢;

Can cu;

Theo dé nghj cta cac Ong/Ba: Trudng phong KHTH, Trudng phong TCCB.
QUYET PINH

Diéu 1.

Diéu 2.

Diéu 3.

Diéu 4. Cac Ong/Ba : Truong phong TCCB, Truong phong KHTH, Truong phong TCKT
va c&c 0ng, ba co tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhén: GIAM POC BENH VIEN
- Nhu diéu 1, 4;

- Luu HCQT
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Quy trinh 6 chirc hop, hoi thao hoi nghi

BM.21.HT.O

A

Tén cudc hoi thao, hoi nghi:

KE HOACH TO CHUC HQI THAO, HQI NGHI

bia diém:

Thoi gian:

Péi tuong tham dy: ( thanh phan, tong sd nguoi)

Stt

NOi dung cong viéc

Trach nhiém

chinh

Trach nhiém

hé tro

Thoi han hoan
thanh

Chuan bi trudc hoi
thio

Danh sach dai biéu

Giay moi

Thiét bi

Ban t6 chirc

Chuong trinh

Tai ligu....

Trong qué trinh hoi
thio

Chu tri

Dan chuong trinh

Chuyp anh...

Sau hoi thao

Tong két danh gia

V.

Kinh phi

In gidy moi....

BGD phé duyét

Ngay

thang
Nguwoi lap

nam 200

Ngay ban hanh:01/10/2013

Trang

10/12




Quytﬁnhtéchwchgp,héiﬂuh)héinghi

BM.21.HT.O

c

DANH SACH THAM DU

Tén hoi nGhi/hOp: ..........ccccoovviie e e e e e e e e e

ThOT GIAN: ... . oo e DIA BTEME ool

STT Ho va tén

Don vi

Chir ky
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~ DAIHOQC THAI NGUYEN
BV TRUONG DAI HOC Y KHOA THAI NGUYEN

Héi th{o

Ph8ng chéng dbch bOnh
cém A/HIN1l, séi, seét Dengue

Thai Nguyén, nguy th,ng n'm 2009
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