UBND TINH PONGNAI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO Y TE Poc lap - Tu do - Hanh phiic
sé: 409 /QP-SYT Déng Nai, ngay/d  théng 3  ndam 2019
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh ché d¢ hop trong hoat dong
ciia S& Y té Dong Nai

GIAM DPOC SO Y TE PONG NAI

Cin cir Quyét dinh s6 37/2016/QD-UBND ngay 13/6/2016 ctia Uy ban nhan
dan tinh Dong Nai v€ vi€c ban hanh Quy dinh v€ t6 chirc va hoat dfng ctia S¢ Y te
tinh Dong Nai;

Cin cr Quyét dinh s6 45/2018/QD-TTg ngay 09/11/2018 ciia Thi tuéng
Chinh phu quy dinh ché d hop trong hoat déng quan ly, di€u hanh cua co quan
thudc hé thong hanh chinh nha nudéc;

Xét d& nghi ciia Chanh Vin phong S& Y 6,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh ché d¢ hop trong hoat
dong ctia S& Y té Bdong Nai.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 01 thang 3 nam 2019.
Bii bo cac quy dinh trude ddy vé hop trong hoat dong ciia S&' Y té Pdng Nai.

Pidu 3. Chanh Vén phong, Chanh Thanh tra, Truéng céc phong chuyén mon
S&, Gidm doc, tha trudng cac dlon vi truc thugc, cac don vi va cé nhan ¢6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: GIAM POC
- Nhu Piéu 3; - :
-BGD SO Y té;
- Luu:'VT, VP




UBND TINHPONG NAI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SOY TE Péc lap - Ty do - Hanh phic

QUY DINH
CHE PQ HQP TRONG HOAT DONG CUA SO Y TE PONG NAI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 409 /OD-SYT ngay 4/ /3 /2019 cla
Gidm dbc S¢ Y té Pong Nai)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi ap dung

Quy dinh nay dleu chinh viéc t6 chirc cac cude hop trong hoat dong quan ly,
diéu hanh ciia S& Y té Péng Nai.

Piéu 2. Pbi twong ap dung

1. Céc cudc hop giao ban: Hop Ban Giam déc, giao ban tuén, giao ban nganh.

2. Céac cudc hop chuyén moén: Hop cia lanh dao S6¢ Y té v&i cac bd phén,
phong, ban chuyén moén, cic don vi truc thudc.

3. Hop tham muu, tu vén: Hop cda lanh dao S& Y té v&i cac don vi truc
thudce, cac chuyén gia, nha khoa hoc.

4. Céc cudc hop so két, téng két, tap huén, trién khai, hop hoi d(‘”)ng, hop ban
chi dao.

Piéu 3. Muc tiéu

1. Giam bét sb lugng cudc hop, tiét kiém thoi gian thuc hién, nang cao chét
lugng céc cudce hop trong hoat dong cia Sé.

2. Nang cao chét lugng trién khai thuc hién cdc nhiém vu cong tac cia S&;
néng cao hiéu luc, hiéu qua céng tac quan ly, chi dao, diéu hanh ctia Gidm dbc va
Ban Giam déc S6.

3. Kip thoi gidi quyét cac khé khin, vuéng méc nay sinh trong qué trinh
_ thuc hién nhiém vu duogc giao cla céc don vi; ddm-bao cho céc ndi dung cong tac

: "E?"-':"‘-‘-’-ff:";da phan cong. cho cac’ phong, ban chuyen moén; cde don Vi truc: thuoc duoe:

hién ding tién do thoi gian, hoan thanh véi chét hrong cao.

4. G6ép phén thuc hanh tiét kiém, chong‘lang phi, thyc hién cai cach hanh
chinh, ning cao hiéu luc va hiéu qua quén ly, diéu hanh ctia Ban Giam d6¢ S¢.

Pitu 4. Ung dung khoa hoc va cong nghé

Trudéng, pho cac phong, ban chuyén mon, cdc don vi tryc thude c6 trach

nhiém td chirc, chi dao nghién ctru, trién khai u'ng dung khoa hoc va cong nghé,
truée hét 12 cong nghé thong tin, vao viéc d8i méi cong tac lanh dao, chi dao, didu



hanh dé giam bdt cac cudc hop; dé khong ngumg céi tién noi dung, cach thirc tién
hanh, néng cao chat lugng va hiéu qua cac cudc hop.

Piéu 5. Nguyén tic td chitc cac cude hop

1. Dam bao giai quyét céng viée ding thim quyen va pham vi trach nhiém
duoc phén cong; cép trén khong can thi¢p va giai quyet cong viéc thude thim

quyen chp duéi va cip dudi khéng ddy cong viée thude thdm quyén ciia minh 1én
cap trén.

2. Chi tién hanh khi thuc sy cén thiét dé phuc vu cho cdng tac chi dao, didu
hanh cda Gidm doc Sc’{ trong viéc thuc hién cac nhiém vu céng yéc quan trong;
khéng dung cudc hop dé thay cho viéc ra cac quyét dinh quan ly, diéu hanh.

3. Thuc hién 16ng ghép céc ndi dung, cong viée can xir ly; két hop céc cude
hop dé tb chic hop mét cach hop ly.

4. Xéc dinh rd muc dich, yéu ciu, ndi dung, thanh phén tham du, dé cao va
thue hién nghiém tic ché do trach nhiém cla c4 nhén trong phin cdng va xu ly
cdng vi€e, bao dam tang cuong hi€u luc, hiéu qua cdng tac chi dao, diéu hanh tap
trung théng nhat, théng sudt ciia Giam ddc va Ban Giam dbc S6.

Piéu 6. Hop ciia t6 chirc chinh tri, doan thé trong S& Y té

Céc t0 chire chinh tri, doan the t6 chirc cdc cudc hop theo Diéu 1€ cla to
chirc minh va dugce bd tri phu hop véi tinh chat va dac diém vé té chic va hoat
ddng cia to chirc, doan thé.

Chwong I1
QUY TRINH TO CHUC CUQC HQP
Pidu 7. Xay dung ké hoach t6 chirc cude hop

1. Can ¢l vao nhiém vu, ké hoach cong tac d& duoc S ban hanh, Giam déc
hoic Phé Gidm déc S& duoc uy quyén chi dao xay dung va quyét dinh ké hoach té
chire cac cude hop; phan cdng trach nhiém cac don vi chudn bi ndi dung, dia diém
va cac vin dé khéc lién quan dén viée tb chirc cac cude hop dob.

2. Cac cude hop bét thudng chi duoc t6 chirc dé giai quyét nhitng céng viéc
dot xuat, khan cép.

Dleu 8 Chuan bi ndi dung cac cudc hop

Sidm dbc hoao Phs Gidm dbc S& d’uorc uy quyén phan cong cho mdt hoic mot s6°
don vi chuén bi theo myc dich, yéu cau ciia cudc hop (néu viéc chudn bi can sy

| . phoz hop cua nhiéu don vi thi phai c6 mét don vi chu tri).

2. Nhimng vin & lién quan dén noi dung cudc hop va nhimg ndi dung yéu
cau can trao do6i, thao ludn, tham khéo y kién tai cudéc hop phai duoc chuén bi day
dua trudce bang van ban.

3. Pbi véi nhitng tai liéu dai, c6 nhiéu ndi dung, thi ngoai vin ban chinh
phai chuan bi thém ban tém tat ndi dung.

cuc udc. hop thue hién. theo quy dinh cua S¢ d& ban; hanh hoac do i




4. Céc phong, ban chuyén moén, cac don vi truc thugc duge phén cong chuén
bi ndi dung cudc hop phai chuén bi k¥, chu dao, déy du, ding yéu cau vé noi dung
va thoi gian.

5. Céc phong, ban chuyén mon, cac don vi truc thude duoc phén cong chuén
bi ndi dung hop, néu khong hoan thanh cong viéc v& chudn bi ndi dung, thoi gian
theo yéu céu dugc coi nhw khong hoan thanh nhiém vu cong tac va phai ch1u hinh
thtre x1t ly theo quy dinh cia Sé.

Pidu 9. Gidy moi hop

1. Gléy mo1 hop phai ghi rd nhitng ndi dung sau déy: Ngum trigu tap va cha
tri; thanh phan tham du; nguoi dugc triéu tép, ngudi dugc moi; ndi dung cude hop,
thoi gian, dia diém; nhitng yéu ciu déi véi ngudi duoc tridu tap, dwoc moi.

2. Gidy moi hop phéi duoc giri trude it nhit 3 ngdy 1am viéc bing vin ban,
Email, I-Qfﬁpe, Website hodc tai lich cong tac cia Sé&. Trong truong hop dot xuat
va yéu cau clp bach khong du thoi gian gui trude it nhat 3 ngay lam viée thi thuc
hién gtri hoa toc.

Pidu 10. Thanh phin va sb lwgng ngudi tham gia cude hop

1. Céan cr theo quy dinh cua S¢ va tuy theo tinh chét, ndi dung, muc dich,
y€u cdu cua cudc hop dej: quy dinh thanh phéan, s6 luong ngudi tham du cudc hop
tho phu hop, bdo dam tiét kiém va hi€u qua.

a) Hop giao ban nganh
- Chu tri: Gidm d6c hosc Phé Gidm dbc S& dwoc iy quyén.

- Thanh phan tham du: Ban Gidm dbc; Thudng truc Céng doan nganh,
Truéng céc phong, ban; Giam déc, Thu truong cac don vi truc thudc, Phong Y té
c4c huyén, thi x4 Long Khénh, thanh phd Bién Hoa; c4c co quan, don vi lién quan
gbm: Thuong truc Ban Quéan Iy Quy kham chita bénh cho ngudi nghéo, Bao hiém
x4 hoi tinh, Ban Quan ly du 4n d4u tu x4y dung tinh, Trudng Cao déng Y té, Cong
ty cb phén Dugc, Ban Quén y B Chi huy quéan su tinh, Bénh vién da khoa Cong ty
Cao su D@)ng Nai, Coéng ty cd ph?m bénh vién da khoa Déng Nai, cac Bénh vién da
khoa ngoai cong léap.

- Thu ky cudc hop: Vin phong Sé& 1am thu ky, ghi bién ban va thong béo két
luén cugc hop.

v b)_HOP giao ban tuan_‘ s

- Chu tri: 7G1amdoc"hvoac pho G1am doc”Sor duorc‘uy quyen

- Thanh phan tham du: Ban Gidm dbc; Thuong truc Cong doadn nganh;
Trudng, phé céc phong, ban; Thuong truc Ban Quan ly Quy khdm chita bénh cho
ngudi ngheo, Gidm ddc, Thu truéng cac don vi: Trung tdm Kiém soat bénh tt, Chi
cuc An toan vé sinh thuc phdm, Chi cuc Dan sb - K& hoach ho4 gia dinh.

- Thu ky cudc hop: Vén phong Sé lam thu ky, gh1 bién ban va thong béo két
luén cudc hop.




¢) Hop Ban Gidm dbc

- Chii tri: Giam ddc S6.

- Thanh phén tham dy: Ban Giam déc.

- Thu ky cudc hop: Van phong S& 1am thu ky, ghi bién ban cudc hop.

d) Hop cta Lanh dao S¢ vdi cdc phong, ban chuyén mon, cdc don v tryc
thugc (Hop cia Ban Gidm ddc v6i cac don vi dugc phén cong quan 1y truc tiép,
hop lién tich dé giai quyét cac cong viée lién quan).

- Chu tri: Lanh dao Sé.

- Thanh phén tham du: La&nh dao S&; Trudng, pho céc phong, ban chuyén
mon; cac don vi truc thudc ¢ lién quan.

- Thu ky cudc hop do ngudi chu tri phan cong.

d) Hop chuyén mon ctia cac phong, ban chuyén mon

- Chu tri: Trudng cac phong, ban chuyén moén.

- Thanh phén tham dy: Cén b, cong chirc ctia phong, ban chuyén moén.

- Thanh phén moi du (Déi vdi cude hop quan trong, can thiéf): Bi thu chi
bd; Chu tich Céng doan co so; Bi thu Doan Thanh nién; Truéng hodc phé don vi
ddi véi hop chuyén mén .

- Thu ky cudc hop do ngu()i chi tri phén cong.

e) Hop co quan

- Cht tri: Ph6 Gidm dbc S& phu trach cong tic Vin phong.

- Thanh phén tham dy: Cén bd, cong chirc va nhén vién toan co quan.

- Thu ky cudc hop: Véan phong S& lam thu ky, ghi bién ban cudc hop.

g) Hop xét thi dua hang thdng:

- Chu tri: Phé Giam déc S& phu trach cong tac Van phong.

- Thanh phan tham dy: Thanh vién Héi dong thi dua S& Y té.

- Thu ky cude hop: Thudng tryc Hoi dong Thi dua S& Y t& 1am thu ky, ghi
bién ban cudc hop.
A)MCac c 0

D
- Chu tri: Lanh dao S& hodc ngudi dimg dau ban chi dao, hoi déng theo
Quyét dinh ..
- Thanh phan tham du: Theo Quyét dinh hodc do Giam dbc hosc Ph6 Gidm
dbe duoc uy quyén triéu tap can o vao tinh chit, ndi dung, muc dich, yéu cau cua
cudc hop.

" don vi.

- Thu ky cudc hop do ngudi cht tri phén cong.

[;hac (Hop tham muu - tu van, hop tap., huén - trlen Khai;
a0; hop cac-hoi ddng, ho [am viéc ciia Ban Gidm dbc véicac




2. Nguoi dimg déu céc don vi duoc moi hop phai tham dy hodc ctr nguoi
tham dy cudc hop dung thanh phan, c6 du thAm quyén, ning luc, trinh d6 déap img
nodi dung, yéu cau cudc hop.

Piéu 11. Thoi gian tién hanh cudc hop

1. Hop giao ban nganh: 01 lan/thang, tir ngay 5 dén ngay 10 hang thang; thoi
gian hop khong qué 01 budi.

2. Hop giao ban tudn: 01 lan/tudn, vao ngay thir Hai dau tuln; thoi gian hop
khong qué 02 gio.

3. Hop Ban Gidm ddc: It nhit 01 14n/théng, theo lich hop hodc hop dot Xuét
khi c6 yéu cau; thoi gian hop khong qua 02 gig, trir khi cAn ban dé giai quyét nhidu
ndi dung cong viéc thi khéng qua 01 budi.

4. Hop cua Lanh dao S& véi céc phong, ban chuyén mdn, cac don vi truc
thude: T chirc hop khi ¢6 yéu cdu ciia cong viée; thoi gian hop khéng qué 01 budi.

5. Hop chuyén mon cia cac phong, ban chuyén mén: it nhat 01 lan/thang;
thoi gian hop khéng qua 01 bubi.

6. Hop co quan: 01 lan/quy, tir ngay 1 dén ngdy 10 cia thang déu quy sau;
thoi gian hop khéng qué 01 budi.

7. Hop xét thi dua hang thang: Duy tri vao nhitng ngdy cudi hang théng; thoi
gian hop khéng qué 01 gio.

8. Céc cudc hop khéc: Gidm dbc hoic Pho Gidm déc S& duge uy quyén chi
tri cudc hop; truong cac phong, ban chuyén mén cin cit tinh cht, ndi dung, yéu
cdu cude hop dé bd tri thoi gian cho phu hop, ddm bao thyuc hanh tiét kiém, chong
lang phi; thoi gian hop khéng qua 02 ngay.

Van phong 1€n lich hop trinh Gidm dbc S phé duyét va thong béo trén
Website, I-Office ... cda S¢ Y té. Truong hop ngdy hop ¢6 dinh theo quy dinh
trung v6i ngay nghi hang tudn, 1&, tét ... thi cudc hop s& duoc chuyén vao ngay sau
lién ké; truong hop thay ddi lich hop pha1 dugc thong bao bang van ban.

Piéu 12. Nhitng yéu cau vé tién hanh cudc hop o

1. M&i cudc hop co thé két hop giai quyét nhiéu noi dung, st dung nhiéu
hinh thire va cach thue tién hanh cho phu hop v6i tinh chit, yéu cdu, ndi dung cia
Vtung Van de va dleu klen hoan canh cu thé de tiét kiém thoi gian, bao dam chéat

tr1 hoac ngum duoc phan cong chi trin bay tom tit, ngan gon |
tinh than, néi dung cbt 16i céc vin d& dua ra tai cude hop. :

3. Viéc phét biéu, trao ddi y kién tai cude hop phai tép trung chi yeu vao ndi
dung cudc hop, nhing van dé dang con nhimg ¥ kién khac nhau dé d& xuét nhitng
bién phap x1t ly, thuc hién.

4.Y kién két luan cta ngudi cha tri cudc hop phai 3 rang, cu thé, thé hién
dugc ddy du tinh chét, noi dung va yéu cdu cudc hop; nhitng noi dung chua két




ludn cén phan cong don vi, ¢4 nhén tiép tuc nghién ctru, thao luan va dinh thoi gian
thdng nhat dé két luan.

Pidu 13. Trach nhiém ciia ngudi chit tri cue hop
1. Quén tri€t muc dich, yéu céu, ndi dung, chuong trinh, théi gian va lich
trinh cia cudc hop.

2. Xéc dinh thoi gian t6i da cho mdi ngudi tham du cude hop dugc trinh bay
¥ kién ctia minh mét cach hop ly.

3. Piéu khién cudc hop theo dting muc dich, yéu ciu da d ra.
4.Coy kién két luén cudc hop trude khi két thuc cudc hop.

5. Giao trdch nhiém cho cac don vi, c4 nhan trién khai thuc hién két luan cua
cudc hop hodc don vi, c4 nhan ra vin ban théng bao két qua cude hop dén nhitng
don vi, c4 nhan c6 lién quan dé thyc hién. :

Piéu 14. Trach nhiém cda nguwdi tham dw cude hop

1. Nghién ciru tai liéu, vin ban ctia cudc hop hodc cac vin ban can thiét c6
lién quan truéc khi dén du hop.

2. Chudn bi truéce v kién phat bidu tai cudc hop hodc gtri vén ban ding thoi
han quy dinh d6i véi cc cude hop c6 yéu cau giri van ban trude.

3. Phai du hop ding thanh phan ding git va tham du du thoi gian cua cue
hop. Chi trong trudng hop dot xudt dugc sy dong ¥ clia ngudi chi tri thi nguoi
tham dur ¢6 thé roi cude hop trude khi két thic.

4. Trong khi du hop:

- Phai tuan thu su didu hanh cia nguoi chu tri, tén trong y kién cua nguoi
khac, khéng thé hién thai do tiéu cuc, thiéu tinh than x4y dung.

- Trinh bay ¥ kién hodc tham gia théo ludn tai cudc hop phai ngén gon, 1 v,
di thang vao ndi dung vén & va khong vuot qua thoi gian ma nguoi cha tri cude
hop quy dinh hodc cho phép.

- Khong dugc lam viée riéng hodc xtr Iy cong viéc khong lién quan dén noi
dung cudc hop nhu: doc sach, béo, choi trd choi trén mdy dién thoai, mdy tinh;
khéng hut thude 14; khong du hop trong tinh trang say rugu; khéng goi hodc nghe
dién thoal trong cuoc hop

clla ngudi chi tri), khong tham du hét thoq glan cude hop hoic vi'pham cac quy
dinh khac cia quy dinh nay duge coi nhu vi pham Quy dinh ché d6 hop va s& xem
xét trir diém trong két qua danh gi, phén loai thi dua hang théng, ndm va xem xét
thi dua - khen thuéng theo cdc quy dinh hién hanh cia S& va nha nuée.

6. Nguoi dugc cir di hop thay, sau khi hop phai béo céo lai cho cép truong
vé n6i dung, két luan cude hop.



Piéu 15. Bién ban cude hop va théng bio két qua cudc hop

1. Noi dung, dién bién cudc hop phdi dugc ghi thanh bién ban trong 56 ghi
bién ban hop tuong ung voi ting ndi dung hop cia S¢ (s6 hop giao ban nganh, s6
hop giao ban tudn, s6 hop Ban Gidm dbc, sb hop céc ban chi dao, sb hop cac hdi
ddng, s6 hop co quan ...).

- Trong trudng hop cin thiét theo yéu cdu ciia ngudi chu tri, ndi dung cude
hop phai duoc trich ghi thanh bién ban riéng, vao s theo di trong s6 bién ban ciia
Sé.

- Céc loai sd bién ban hop phai duge quan ly chat ché, luu trt 1au dai (sd
hop giao ban nganh, s& hop giao ban tudn, sb hop Ban Gidm dbc, sb hop co quan
do Vén phong S& quan ly; s6 hop cac ban chi dao va cac hoi ddng do thu ky hoi
ddng/ban chi dao quan 1y; sb hop chuyén mén ciia cic bd phan do truéng cac bo
phan clr ngudi quén ly ...). Dinh ky ngay 31 thang 12 hang ndm cac loai sb hop
cla td chuyén mén ciia cac bd phén, s0 hop giao ban nganh, sd hop giao ban tudn,
50 hop co quan, cac bién ban, két luan cudc hop ... ndp v€ cho Van phong S¢ luu
trit dé phuc vu cong tac quan Iy, thanh tra, kiém tra.

2. Bién ban cudc hop phai gdm nhing ndi dung chinh sau:

a) Thoi gian cufc hop, ngudi chu tri, ngudi ghi bién ban (thu ky), thanh
phin duge triéu tip (moi tham du), s c6 mit, sé ving mit, néu 15 ly do ving mit
cua tirng nguoi.

b) Nhitng van @& duoc trinh bay va thao luan tai cudc hop.

¢) Y kién phét bidu ciia nhitng ngudi tham du cude hop.

d) Két luan cua nguoi chu tri cudc hop va cac quyét dinh dugc dua ra, théng
nhat tai cudc hop.

e) Chit ky cua thu ky va ngudi chu tri cudc hop.

3. Thong béo két luan cudc hop bing vin ban (néu c6) phai gdm céc ndi
dung chinh sau day:

- Muc dich, thoi gian, ndi dung va tién trinh co ban cta cude hop.

- Céc v kién thao luan, dong gép chinh tai cudc hop; két ludn ctia ngudi chu
tri cudc hop va cac quyet dinh dugc dua ra tai cude hop.

I'4
A

1al.quyét.

A

Quy trdlnh cua nguoi co thim quyén dua ra tai cudc hop vé vié
' cong trach nhi¢mto°c hirc. thuc*hwn |

= Vin bén thong bao két ludn cude hop do Ban‘Glam dée hoac Chanh van
phong (dwoc uy quyén) ky ban hanh. :

4. Viéc theo doi, don dbe, kiém tra két qud thuc hién ikién két luan, chi dao
cuia ngudi chu tri cudc hop duoc dua ra tai cudc hop giao ban nganh giao cho Vin
phong S¢ 1a don vi ddu mbi phédi hop véi cac don vi chirc ning thuc hién theo két
ludn cta nguot chu tri.




Chwong III
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 16. TH chirc thyc hién

1. Chanh Vin phong, Chénh Thanh tra, cac phong ban chuyén mén S&, cac
don vi truc thudc va cac co quan, don vi, ca nhan c6 li€n quan chiju trach nhiém
thuc hién ding ndi dung Quy dinh nay.

2. Trong qua trinh t8 chirc thuc hién, néu phét sinh kho khan, vudng mic dé
nghi céc phong, cadc don vi phdn 4nh v€ Vin phong S& dé tong hop, bdo cdo Gidm
doc S& xem xét, stra 61, bo sung cho phtt hop./.

GIAM POC
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