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	TRUNG TÂM Y TẾ
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	1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.

2. Nội dung trong quy định này có hiệu lực thi hành như sự chỉ đạo của Giám đốc bệnh viện.

3. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với Tổ Quản lý Chất lượng Bệnh viện. Công chức, viên chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.



* NƠI NHẬN:
	TT
	Bộ phận
	Nhận
	Ghi chú

	1
	Giám đốc
	 FORMCHECKBOX 

	

	2
	Các Phó Giám đốc
	 FORMCHECKBOX 

	

	3
	Các Phòng chức năng
	 FORMCHECKBOX 

	

	4
	Các khoa lâm sàng
	 FORMCHECKBOX 

	

	5
	Khoa Cận lâm sàng
	 FORMCHECKBOX 

	

	6
	Bộ phận khác
	 FORMCHECKBOX 

	



* THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (So với bản trước đó).
	Trang
	Hạng mục sửa đổi
	Nội dung sửa đổi

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



I. MỤC ĐÍCH
Nhằm thống nhất quy định và trình tự tổ chức hội nghị, hội thảo chuyên môn nhằm làm rõ các bước chuẩn bị, nâng cao chất lượng các cuộc họp trong hoạt động của Trung tâm Y tế.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG
Áp dụng đối với tất cả các khoa, phòng trong toàn Trung tâm Y tế.

III. TÀI LIỆU THAM KHẢO
Sổ tay chất lượng Bệnh viện.


IV. THUẬT NGỮ VÀ TỪ VIẾT TẮT


- Từ viết tắt:
+ NV PNV:

Nhân viên phòng nghiệp vụ
+ LĐ PNV:
Lãnh đạo phòng nghiệp vụ

+ BGĐ:

Ban giám đốc 
+ ĐKPH:

Đang ký phòng họp 


V. HỔ SƠ
	STT
	Tên hồ sơ
	Tên biểu mẫu
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1
	Phiếu đăng ký phòng họp
	BM.14.HT.01
	Phòng TC-HC
	01 năm

	2
	Kế hoạch tổ chức
	BM.14.HT.02
	Phòng KH-NV
	01 năm

	3
	Danh sách đại biểu
	BM.14.HT.03
	Phòng KH-NV
	01 năm



I. NỘI DUNG 

	Trách nhiệm
	Các bước 
	          Mô tả/ Tài liệu liên quan

	Ban giám đốc, Lãnh đạo các khoa phòng
	
	- Lãnh đạo các khoa, phòng xác định nhu cầu, làm Phiếu ĐKPH (BM.14.HT.01) gửi BGĐ và PNV

	NV PNV
	
	Nhân viên tiếp nhận phiếu KĐPH và tờ trình, kiểm tra thủ tục và trình lãnh đạo phòng xem xét

	Lãnh đạo phòng KH-NV
	
	Xem xét và trình Ban giám đốc

	Ban giám đốc
	
	Ban giám đốc phê duyệt cuộc họp vào phiếu ĐKPH

	Ban tổ chức
	
	Trên cơ sở nội dung, chương trình hội thảo, hội nghị được duyệt các bộ phận triển khai thực hiện.

	Ban tổ chức
	
	Tổ chức họp đánh giá rút kinh nghiệm














Xác định nhu cầu





Tiếp nhận tờ trình và phiếu ĐKPH





Xem xét





Phê duyệt





Tổ chức thực hiện





Tổng kết, đánh giá








