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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché giao ban tai Vién Y hoc bién

VIEN TRUONG VIEN Y HQC BIEN

Céin cir Quyét dinh s6 930/2001/0D-BYT ngay 27/3/2001 ciia Bé trudng Bé
Y té vé viéc thanh lap Vién Y hoc bién truc thudc BoY té |

Can cir Quyét dinh s6 1766/0D-BYT ngay 12/5/2015 ciia Bé truéng Bo Y té
vé viée ban hanh Quy ché t6 chitc va hoat dong cua Vién Y hoc bién;

Can cir Quyét dinh s6 1895/1997/0D-BYT ngay 19/9/1997 ciia B Y té vé
viéc ban hanh Quy ché bénh vién;

Can cu tinh hinh hoat dong thuc té ciia Vién Y hoc bién;

Theo dé nghi ciia Trudng phong Té chire cdn bg - Hanh chinh, Vién Y hoc bién.
QUYET PINH:

Picéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché giao ban tai Vién Y
hoc bién”.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢ hiéu luc ké tir ngay ky. Céc dng, ba Truéng phong
T chirc can bd - Hanh chinh, Tai chinh - Ké toan, K& hoach téng‘hqp, cac khoa,
phong, trung tdm va toan thé vién chic, nguoi lao dong ctia Vién Y hoc bién chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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Y CHE GIAO BAN TAI VIEN Y HQC BIEN
1jtheo Quyét dinh s6949/0D-YHB ngay (7 thang ¥ nim 2025

cua Vién truong Vién Y hoc bién)

I. QUY DINH CHUNG

1. Cac cudc hop giao ban cia cac khoa, phong, trung tdm thudc va truc

thudc Vién khong duge lam anh hudng dén hoat dong kham bénh, chita bénh va

phuc vu nguoi bénh.

2. Hop giao ban hang ngay cua cic don vi dugc thyc hién trong 15 phut dau
gio mdi budi sang, khong qué 30 phut (trudng hop ¢ nhiéu viée can trién khai).

II. QUY PINH CU THE

1. Hop giao ban hang ngay

1.1. Hop giao ban tai khoa, phong, trung tim

a) Chu tri: Trudng khoa, phong, trung tim

b) Thanh phan: Toan thé vién chirc, ngudi lao dong ctia don vi.
¢) Thoi gian: 15 phat dau gio 1am viée budi sang.

d) Noi dung;:

- Bdo cdo tinh hinh cdng viéc trong 24 gi¢ qua:

+ Tai cac khoa chuyén mén: BAc si, diéu dudng bdo céo tinh hinh nguoi
bénh, cac tinh hudng phét sinh trong 24 gid qua.

+ Tai cac phong chire nang: bao céo cong viée trong 24 gid qua.

- Thong béo cac vin ban dén; trudong don vi phan cong nguoi thuc hién
(néu co).

- Bdo céo trién khai hoat dong cua td chirc Cong doan, Doan thanh nién
(néu co)

- Nguoi chu tri nhén xét, rit kinh nghiém, théng bdo céng viéc hang ngay.
d) Ghi s6 hop: vién chi, nguoi lao dong duge Lanh dao don vi phan cong.
1.2. Hop giao ban thuwong true 24/24h

a) Chu tri: Vién trudng/ Chu tich Hoi dong khoa hoc cong nghé va Chuyén
mon/ Pho Vién truéng phu trach chuyén mén (khi dugce uy quyén)

b) Thanh phan:
- Ban 1anh dao Vién, Chu tich, Phé chu tich HDKH&CM.
- Trudng phong hodc Phé trudng phong ké hoach téng hop.

- Bic si, diéu dudng, k§ thuét vién, hd sinh tham gia thuong truc 24/24
ngay hom trudc.
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c) Thot gian: 30 phtt ngay sau khi hop giao ban tai khoa, phong, trung tam.
d) N61 dung:

- Tua truc cir Bac si bao cdo s6 liéu kham bénh, chita bénh ngay hom trude,
c4c ca bénh nang dé hoi chan hudng di€u tri va van dé hanh chinh xay ra (néu co).

- Nguoi chu tri nhan xét, rat kinh nghiém.

d) Ghi s6 hop: Trudng phong hodc Phé trudng phong ké hoach tong hop.
2. Hop hang tuan

2.1. Hop giao ban Lanh dao Vién

a) Chu tri: Vién trudng.

b) Thanh phan: Vién trudng, cac Phé Vién trudng

c¢) Thoi gian: Chi,éu thr hai hang tuan, khong qua mot gior (truée khi hop
giao ban can bg chu chot).

d) No6i dung: Kiém diém cong tac tuan qua, ban ké hoach cong tac trong
tuan va nhitng cong viéc co lién quan dén cong tac ctia Vién.

@) Ghi s6 hop: Vién trudng phan cong.

2.2. Hop can b chii chét

a) Chu tri: Vién truong

b) Thanh phén:

- Ban lanh dao Vién,

- Lanh dao cac khoa, phong, trung tam,

- Chu tich Cong doan, Bi thu Poan thanh nién. |

¢) Thoi gian: Chiéu thir hai hang tudn (sau cudc hop Ban lanh dao Vién).

d) No61 dung:

- Céc don vi bao cdo cong tac tudn qua, nhirng ton tai, vudng mic; dé xuét
cong viéc thoi gian toi.

- Céac khoa, phong lién quan thao luan, giai trinh.

- Vién trudng két luan céc ndi dung can trién khai, bd sung doi véi tung
don vi.

e) Ghi bién ban: Trudng phong/ Phé truéng Phong Ké hoach téng hop
2.4. Hop diéu dudng trudng khoa .
a) Chu tri: Vién truong hodc Pho Vién trudng phu trach chuyén mon

b) Thanh phan: Truéng phong didu dudng/ Ngudi phu trach cdng tac didu
dudng cia Vién, Diéu dudng trudng khoa, HO sinh trudng khoa, K¥ thuat vién
trudng khoa.

¢) Thoi gian: 1 tudn/lan vao chiéu thi ba
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d) Noi dung;: Kiém diém cong téc lién quan dén dleu dudng va ban ké hoach
cong tac tuan sau.

e) Ghi bién ban: Truéng phong diéu dudng/ Ngudi phu trach cong tac diéu
dudng Vién

2.5. Giao ban toan Vién

a) Chu tri: Vién truéng /Phé Vién trudng (khi duge Gy quyén)

b) Thanh phan: Ban lanh dao Vién va toan thé vién chtrc, ngudi lao dong

c) Thoi gian: 2 tudn/lan vao 13h30 chiéu tht hai,

d) No6i dung:

- Phong KHTH: B4ao céo cac hoat déng clia Vién trong 2 tun.

- Vién trudng chi dao mot s6 van dé can rat kinh nghiém trong cong tac 2
tudn qua va cac hoat dong sé trién khai trong thoi gian toi.

2.6. Giao ban chuyén mé6n

a) Ch tri: Vién trudng /Phé Vién trudng (khi dugc Gy quyén)
b) Thanh phan: Béc si, duoc si, ¢t nhan xét nghiém

¢) Thai gian: 13h30° chiéu thir 4, thi séu hang tuan.

d) Noi dung;:

- Bac si, dugc si, cir nhan xét nghiém béo cdo giao ban chuyén mén theo
lich phan cong khoa/phong

- Nguoi tham gia giao ban théo luén ndi dung giao ban chuyén mén va déng
gbép y kién

- Cht tri két luan

e) Ghi bién ban: Phong KHTH

2.7. Hop hoi ddng ngudi bénh cAp khoa

a) Chu tri: Lanh dao khoa

b) Thanh phén:

- Truéng khoa

- biéu dudng trudng

- Nguoi bénh/ Pai dién nguoi bénh tai khoa

¢) No1 dung: Bong gdp cu thé vé td chure, tinh hinh kham bénh, chita bénh
va phuc vu chdm séc cua Vién.

d) Thoi gian: Chiéu thir sdu hang tuan.

e) Ghi s6 hop: biéu dudng trudng khoa.

3. Hop hang thang: Hop hdi dong ngudi bénh cép Vién.
a) Chu tri: Lanh dao Vién.



b) Thanh phan:

- Lanh dao Vién

- Lanh dao khoa khoa ndi tra

- PBiéu dudng trudng khoa ndi tra

- Nguoi bénh/ dai dién nguoi bénh toan vién.
¢) Thoi gian: Chiéu tht séu tuan cudi thang.

d) Noi dung: Pong gop cu thé vé to chire, tinh hinh kham bénh, chita bénh
va phuc vu cham s6c cia Vién.

e) Ghi s6 hop: Didu dudng trudng ctia Vién/ Phy trach cong tac Diéu dudng
4. Hop so két 6 thang |

4.1. Hop tai khoa, phong, trung tam

a) Cha tri: Truong khoa, trudng phong.

b) Thanh phan: toan thé céc thanh vién trong khoa, phong.

¢) Thoi gian: Chiéu thir sau, tuan thir ba ctia théng 6.

d) Noi dung: So két cong tac 6 thang, binh danh hiéu thi dua, xay dung ké
hoach cong tac 6 thang cuoi nam, trudng khoa, trudng phong lam bdo cao gui
Phong TCCB-HC tap hgp gtri Vién truong.

d) Ghi s hop: Diéu dudng truong khoa hodc nhan vién duogc phan cong.

4.2. Hop toan thé Vién

a) Chu tri: Vién trudng.

b) Thanh phan: Lanh dao Vién, Lanh dao céc khoa, phong, trung tam, Chu
tich cong doan, Bi thu doan thanh nién.

¢) Thoi gian: Chiéu thir sau, tudn thir tu clia thang 6.

d) Noi dung:

- Phong KHTH béo céo tong két cac hoat dong chuyén mén cua Vién trong
6 thang dau nam.

- Phong TCCB-HC béo céo tong két cac mit hoat dong khac clia Vién trong
6 thang dau nam.

- Cac thanh vién thao luén, b6 sung béo cao.

- Vién trudng so két nhing chi tiéu di dat dugc trong 6 thang dau nam, phd
bién ké hoach cong tac 6 thang cuoi nam, phat dong thi dua.

d) Ghi s6 hop: Truong phong/ Phé Truéng phong ké hoach téng hop.
S. Hop téng két nim

5.1. Hop tai khoa, phong, trung tam

a) Chu tri: Truong khoa, trudng phong.
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b) Thanh phan: Céc thanh vién trong khoa, phong.
¢) Thoi gian: Chiéu thir sau, tuan thi hai cta thang 12.
d) Noi dung:

- Trudng don vi tong két cong tac trong nam, binh danh hiéu thi dua, x4y
dung ké hoach ndm sau.

d) Ghi s6 hop, téng két bao cao: Pidu dudng trudng khoa hodc nhén vién
dugc phéan cong

- Trudng cac khoa chuyén mon lam bao céo gui phong KHTH dé tong hop
bao cédo gui Vién trudng.

- Trudng cac phong chirc nang/ trung tam tryc thudce Vién lam béo cao guri
phong TCCB tong hgp bdo cdo Vién trudng.

5.2. Hop can b chii chot

a) Chu tri: Vién truong.

b) Thanh phan: Ban lanh dao Vién, trudng khoa, trudng phong, phé trudng
khoa, pho truéng phong va moi Chu tich Cong doan, Bi thu Poan thanh nién.

¢) Thoi gian: Chiéu thr hai, tudn thir ba cua thang 12.
d) Noi dung: Vién truéng nhéan dinh tinh hinh thuc hién cong tac trong nam; ‘

xét duyét danh hiéu thi dua, xay dung ké hoach cong tac nam sau.
d) Ghi s6 hop: Truéng phong /Phé trudng phong phong ké hoach tong hopw 3l
5.3. Hop toan vién (Hoi nghi VC, NLD) /) /
a) Chu tri: Boan chu tich Hoi nghi
b) Thanh phan: Ban lanh dao Vién va toan the vién churc, nguoi lao dong

c) Thoi gian: Trongtuan thir tu clia thang 12 hodc mot ngay trong tuan thi
nhat cua thang 1 nam sau.

d) Noi dung: theo qui dinh t6 chirc hdi nghi vién chire, nguoi lao dong, gdm:
- Tong két cong tac trong ndm, pho bién ké hoach cong tac nam sau.

- Tdng két cac phong trao thi dua, cac danh hiéu thi dua ctia ndm va phat
dong thi dua nam tdi;

- B4o c4o tong két hoat dong ctia Ban Thanh tra nhan dan va phuong hudng
nam tai.

- Tham luén, bau Ban Thanh tra nhan dan (néu c6)

d) Ghi bién ban: Doan thu ky hoi nghi.

6. Cac cudc hop, giao ban dot xuat

Do Vién trudng triéu tép tuy vao tinh hinh hoat dong cua Vién va chi dao
cua cap trén.



