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Sé: 116 /QD-BYT Ha Noi, ngay 11thang 0] nam 2021

QUYET PINH
Veé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc cac cudc hop
trong hoat dong quin ly, diéu hanh cia B Y te

BO TRUONG BOQ Y TE

Can cit Nghi dinh s6 138/2016/NP-CP ngay 01 thing 10 nam 2016 ciia
Chinh phit ban hanh Quy ché lam viéc cua Chinh phii;

Can cit Nghi dinh sé 75/2017/NP-CP ngay 20 ngdy 6 nam 2017 ciia
Chinh phii quy dinh chikc ning, nhiém vy, quyén han va co cau té chirc ciia Bé Y té;

Can cit Quyét dinh sé6 45/2018/0P-TTg ngay 09 thang 11 nam 2018 ciia
Thii twomg Chinh phii vé Quy dinh ché dé hop trong hoat déng quan Iy, diéu

hanh cua cac co quan hanh chinh nha nuoc;,

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong B9.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc cac hoi nghi,
cudc hop (goi chung 14 cudc hop) trong hoat déng quan 1y, diéu hanh ciia Bo Y té.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky, ban hanh.

Piéu 3. Céc ong (ba): Chanh Van phong B0, Thu truong cac don vi thudc,
tryc thudc B va cac to chic, cd nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhur diéu 3;

- Céac d/c Thu trudng (dé chi dao);
-Céng TTPT BO Y té;

- Luu: VT, VPBS.
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QUY CHE
T6 chitc cac cudc hop trong hoat ddng quan ly, diéu hanh cia B§ Y té
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 116 /OD-BYT ngay 11 thing 01 nam 2021
ctia B¢ truong BY Y té)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

a) Quy dinh tai Quy ché nay diéu chinh viéc t6 chirc cic cudc hop trong
hoat dong quan ly, di€éu hanh cua B) Y t€ va cac co quan, don vi thudc B Y té.

b) Cac cudc hop cua Lanh dao B0 Y té thuc hién theo quy ché lam viéc
ciia Bo Y té va nhitng quy dinh vé nguyén tic, quy trinh t6 chirc cudc hop duogc
quy dinh tai quy ché nay.

¢) Céac cudc hop Ban cén sy Pang Bo Y té, hop quéc té, hoi thao khoa
hoc, toa dam khoa hoc khéng thudc pham vi diéu chinh ciia Quy ché nay.

2. Poi twong ap dung

B6 trudng, cac Thur trudng; Cac Vu, Cuc, Téng cuc, Thanh tra BQ, Van
phong B§; Cac don vi sy nghiép truc thudc B; cac Trung tam, Ban quan 1y du
an thudc B9g; cac can bd, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong cua cac don vi
thudc va truc thudc Bo; cac don vi khac co 1ién quan.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi ddy dugc hiéu nhu sau:

1. Hop tham muu, tu van 13 cudc hop dé Bo truong, Thir trudng nghe, trao
d6i cac y kién dé xuat va kién nghi ctia th truong cac co quan, don vi cap dudi,
ctia cac chuyén gia, nha khoa hoc nham c6 du thong tin, c6 thém cic co sd, can
ctr trude khi ra quyét dinh theo chirc nang, tham quyén.

2. Hop giai quyét cong viée 1a cudc hop ctia Lanh dao B voi Lanh dao
cac co quan, don vi thugc Bo hodc cia Lanh dao don vi thuoc BJ véi cac don vi
cap dudi, hodc véi can bo, cong chirc cia co quan dé giai quyét cong viéc
thuong xuyén hodc ban giai quyét nhitng vudng mic trong hoat déng quan 1y,
diéu hanh; thong nhét y kién chi dao giai quyét nhitng cong viéc c6 tinh chét
quan trong, phirc tap, lién quan dén nhiém vy cua nhiéu cp, nhiéu nganh; xir 1y
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nhitng nodi dung con co ¥ kién khac nhau trude khi ban hanh quyét dinh, nhimg
noi dung vuot qua thim quyén cia cap dudi hodc dé danh gia tai chd vé tinh
hinh thyuc hién cac nhi€ém vu cong tac cua cap dudi.

3. Hop chuyén mon 1a cudc hop dé trao ddi, thao luan nhiing van dé thudc
ve chuyén mon k¥ thuat, nghiép vu, chuong trinh, ké hoach, béo céo.

4. Hop giao ban la cudc hop cua Bo trudng, Thir truong, Tha trudng co
quan, don vi dé ndm tinh hinh trién khai thuc hién nhiém vu cong tac, trao doi v
kién va thyc hién chi dao giai quyét cac cong viéc thudng xuyén.

5. Hop diéu phdi xir Iy cong viée 1a cude hop do Linh dao Bo y quyén
cho Lanh dao cac co quan, don vi chuyén mén thudoc B chu tri hop véi céc co
quan lién quan dé trao do6i nhitg van dé con c6 ¥ kién khac nhau, thong nhat y
kién trinh co quan c6 tham quyén xem xét, quyét dinh cong viéc.

6. Hop tap hudn, trién khai (H6i nghi tap huan, trién khai) 1a cudc hop dé
quan triét, théng nhét nhan thirc va hanh dong vé nodi dung va tinh than cac chu
trwong, chinh sach 16n, quan trong ctia Pang va Nha nudc vé quan 1y, diéu hanh.

7. Hop so két, tong két (Hoi nghi so két, tong két) 1a cude hop dé kiém
diém, danh gia tinh hinh va két qua thuc hién nhiém vu cong tic sau thang, hang
nam hoac mat giai doan va ban phuong huéng nhiém vu cong tac cho sau thang,
nam td1 hodc mot giai doan cia B hodc co quan, don vi thude Bo.

8. Hop chuyén dé 1 cudc hop dé ban, trién khai hodc so két, tong két viéc
thuc hién mot chu truong, chinh sach quan trong trén pham vi toan quéc, mot s6
dia phuong hodc mot sé nganh, linh virc nhét dinh.

9. Hop tryc tiép 1a hinh thirc hop ma ngudi chu tri va ngudi tham du c6
mit tai cing mot dia diém, mot phong hop dé to chirc cudc hop.

10. Hop truc tuyén 13 hinh thirc hop dugc thuc hién qua viéc irng dung cac
phan mém, website hodc qua tong dai hoi thoai théng qua mang truyén sb liéu
chuyén dung, mang ndi bd (mang WAN) hodc mang internet dé nhirng ngudi &
vi tri dia ly khac nhau c6 thé cung tham gia cudc hop tur xa, ma & dé ho cé thé
nghe, ndi, nhin thy nhau nhu dang & chung mot phong hop.

11. Nguoi tham dy cude hop 12 mét trong cac thanh phan: duge moi hop;
dai dién cho co quan, don vi dugc moi hop; duge uy quyén di dy cudc hop.

12. Cudc hop cua Lanh dao B 1a cudc hop do Bo trudng chu tri hodc do
B trudng phan cong mot ddng chi Thir truong chu tri.

Piéu 3. Nguyén tic td chirc cudc hop
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1. Giai quyét cong viéc ding thdm quyén, tu chi, tu chiu trach nhiém
trong vi¢c thuc hién nhiém vu, quyén han dugc giao, ca”ip trén khong can thi¢p
va giai quyét cong viéc thudc tham quyén cta cap dudi va cip dudi khong dé
xuit cong viéc thudc thadm quyén 1én cho cip trén giai quyét.

2. Tuan thu phap luat, tap trung dan chu; cong khai, minh bach va bao
dam bi mat nha nudc theo quy dinh cta phap luat.

3. T6 chtic cudc hop theo ké hoach cong tac hodc khi thuc sy can thiét
phu hop véi tinh chat, yéu cau va ndi dung cia van d€, cong viéc can giai quyét;
voi tinh chat va dac diém vé t6 chire va hoat dong cua ting co quan, don vi.

4. Xac dinh 16 muc dich, yéu cau, ndi dung, thanh phan tham du; dé cao va
thue hién nghiém tac ché d6 trach nhiém ca nhan trong phan cong va xir 1y cong
viéc, bado dam tdng cuong hi¢u luc, hi€u qua cong tac chi dao, diéu hanh tap trung
thong nhat, thong suét cua Lanh dao Bo va Thu truong don vi thude B.

5. Long ghép, két hop cac loai cudc hop c6 nodi dung lién quan v6i nhau
hop 1y; ddy manh tmg dung cong nghé thong tin trong viéc to chitrc hop; cai tién,
don gian hoéa thu tuc trong to chirc cudc hop; bao dam chat lwong, hiéu qua, thiét
thuc, tiét kiém, khong pho truong, hinh thirc.

6. Khong lam anh huong dén cac hoat dong cong vu khac cia co quan, to
chirc, nguoi ¢6 tham quyén, viéc tiép nhan va giai quyét thi tuc hanh chinh cho
cong dan va t6 chirc theo quy dinh cua phép luét.

7. Cac trudong hop khong t6 chic cude hop

a) Giai quyét cac cong viéc thudng xuyén trong tinh hinh c6 thién tai hoidc
tinh trang khan cép;

b) Giai quyét cong viéc dd duoc phan quyén, phan cip, uy quyén cho thu
trudng co quan hanh chinh cap duéi giai quyét;

¢) Giai quyét cong viéc da duoc phap ludt quy dinh giai quyét bang cac
cach thirc khac khong phai thong qua cudc hop;

d) Nghe béo céo tinh hinh thyc hién nhiém vu cong tac ciia cp dudi thay
thé cho viéc kiém tra truc tiép ddi véi céc co quan, don vi cép dudi va co so;

d) Giai quyét cong viéc két hop v6i tham quan, giao luu, nghi mat hoic
dung hinh thirc hop dé t6 chirc vui choi, gidi tri cho cén b, cong churc, vién chirc,
nguoi lao dong.

Diéu 4. Trach nhiém ciia Thi truéng co quan, don vi thudc Bj trong
thue hién cac bién phap dé ning cao chit lwong, hiéu qua cac cudc hop va
thwe hanh tiét kiém chdng ling phi trong té chirc hop
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1. Trién khai tmg dung khoa hoc va cong nghé, trudc hét 1a cong nghé
thong tin trong cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh. Viéc thu thap, trao doi,
phdi hop xir Iy thong tin chu yéu thyc hién trén moi truong mang. Tang cudng
va mé rong hinh thic hop truc tuyén.

2. Kiém tra thuong xuyén hoat dong cua céc co quan, don vi cip dudi trong
viéc thyc hién cac quy dinh cta phap luat, cac van ban cta cép trén, truc tiép chi
dao, xir 1y tai chd nhitng cong viée phat sinh ¢ lién quan thudc tham quyén.

3. Pbi voi nhitng ndi dung phte tap, can c6 su phdi hop ciia nhiéu cip, nhiéu
nganh hodc con cd ¥ kién khac nhau c6 thé iy nhiém cho tha trudng co quan tham
muu tong hop hop diéu phéi trao doi thong tin thong nhat phuong an xir 1y trudc
khi xem xét quyét dinh hodc trinh cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

4. Tuan thu cac quy dinh va chiu trach nhiém khi t6 chirc cudc hop; két
luan 15 rang, cu thé vé nodi dung hop; theo ddi, don déc, kiém tra viéc thuc hién y
kién két luan, chi dao dugc dua ra tai cudc hop, kip thoi xtr 1y nhitng van dé méi
phat sinh.

5. Chi dao chat chg viéc sir dung kinh phi cho cac cudc hop theo quy dinh
cua phap luat.
Chuong II
CHE PO HQP
Piéu 5. Thanh phin tham dw cudc hop

1. Can ct tinh chét, ndi dung, muc dich, yéu cAu cua cudc hop, nguoi tri¢u
tap cudc hop quyét dinh thanh phén, sé lwong ngudi tham du cudce hop phi hop,
bao dam tiét kiém va hiéu qua.

2. Thu truong co quan, don vi dugc moi tham du cudc hop phai cir nguoi
tham dy dGng thanh phan, c6 di tham quyén dap tmg ndi dung va yéu cau cia
cudc hop.

3. Truong hop nguoi dugce triéu tap hoac dugc moi tham du 1a tha truéng
co quan, don vi khong thé tham du thi phai bao cdo ngudi chu tri cudc hop va
néu dugc sy ddng y thi iy quyén cho cip dudi co di kha nang dap ung ndi dung
va yéu cau cta cudc hop di thay.

4. Céan b0, cong chirc giup viéc Lanh dao B va Lanh dao Van phong Bo
duoc tham du céc cudoc hop do Lanh dao B0 chu tri, trir nhitng cude hop c6 ndi
dung mat phai duoc sy dong ¥ cia nguoi chi tri.

Piéu 6. Thoi gian hop

1. Hop giao ban, hop giai quyét cong viéc, hop tham muu, tu van, hop
diéu phéi khong qua mot phan hai ngay lam viéc.



2. Hop chuyén mon khong qua 01 ngay.

3. Hop so két, tong két cong tac khong qua 01 ngay.

4. Hop chuyén dé khong qua 01 ngay tuy theo tinh chét va ndi dung ciia
chuyén dé.

5. Hop tap huan, hudng dan trién khai chuyén mon nghiép vu khong qué
02 ngay.

6. Cac cudc hop khac, can cur vao tinh chit va noi dung dé bd tri thoi gian
hop 1y, nhung khong qué 02 ngay.

7. Truong hop dbi véi nhitng ndi dung 16n, phire tap, yéu cau thoi gian
hop kéo dai hon so vdi quy dinh, don vi chu tri bao cao Lanh dao Bo phé duyét
trude khi thuc hién.

Piéu 7. Trach nhiém ciia nguoi chi tri cudce hop

1. Quyét dinh hinh thirc t6 chire hop truc tiép hodc hop truc tuyén can cir
vao ndi dung, quy md, thanh phan tham du, diéu kién phuong tién k¥ thuat,
cong nghé bao dam cudc hop hiéu qua, thuan loi, tiét kiém va bao dam bi mat
nha nudec.

2. Chi dao chuan bi ndi dung dé t6 chirc cudc hop theo chu truong, ké
hoach da dugc duyét.

3. T6 chitc cudc hop dam bao muc tiéu, chat luong, hiéu qua

a) Quan triét myc dich, yéu cau, noi dung va chuong trinh lam viéc ngay
khi bat d¢au cudc hop;

b) Piéu khién cudc hop theo ding muc dich, yéu cau dit ra va diéu hanh
ky luat cudc hop di ding trong tam va dam bao thoi gian hop;

¢) C6 vy kién két luan, quyét dinh khi két thuc cudc hop. Noi dung két
luan, quyét dinh dua ra tai cudc hop phai rd rang, chit ché, co tinh kha thi gdm
cac ndi dung sau:

- Noi dung cong viéc, tinh chét va tim quan trong cta cong viéc;

- Co quan, don vi, td chirc, ca nhan chu tri thuc hién, co quan, don vi, t0
chtic ca nhan phéi hop thuc hién;

- Thoi gian va 19 trinh thuc hién.

4. Quyét dinh vé viéc cho phép phong vién bao chi cua trung wong, dia
phuong tham dy va dua tin vé cudc hop. Viéc cung cap thong tin cudc hop thuc
hién theo quy dinh tai Quy ché phat ngon va cung cap thong tin cho bao chi ciia
Bo Y té.
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5. Phan cong viéc chuan bi ndi dung hop va giri dén cac thanh vién tham
gia dy hop trude it nhat 03 ngay dién ra cudc hop (trir trudng hop cac cudc hop
phat sinh dot xuat).

6. Giao trach nhiém cho co quan, don vi ra van ban thong bao két luan
hop (néu can thi€t) g dén co quan, don vi, t0 chlrc, ca nhan c6 lién quan dé
biét, thuc hién va phdi hop thuc hién.

7. Chi dao thu hdi tai liéu c6 chi dan vé pham vi luu hanh néi bg, tai li¢u
xéac dinh cap d6 mat da phat cho cac dai biéu tham dy hop.

8. Quyét dinh khong tién hanh cudc hop do tai liéu phuc vu cudc hop
chuan bi khong ddy du, ndi dung khong bao dam chét luong hodc thanh phan
tham du cudc hop khong dung voi yéu cau.

9. Ngudi chu tri cudc hop theo sy phan cong hodc duoc Gy quyén chiu
trach nhiém vé ndi dung, chuong trinh va té chic cudce hop, bao céo két qua véi
ngudi da phan cong, uy quyén. Ngudi duoc phan cong hodc nhan uy quyén chu
tri cudc hop khong dugc phan cong hodc Gy quyén tiép cho ngudi khac cha tri
cudc hop khi chua ¢ su dong ¥ ctia ngudi phan cong, ty quyén dau tién.

Piéu 8. Trach nhiém ciia ngwoi tham du hop
1. Phan hdi véi don vi chu tri vé viée tham dy cude hop.

2. Nghién ctru tai li€u cia cude hop va chuan bi y kién phat biéu trude khi
dén du cudce hop.

3. Tham dy cudc hop dang thanh phan, dang gid. Trudng hop tham du
hop chdm thoi gian so véi yéu cau, vé trudc thoi gian két thic cudc hop hodc
vang mit khong tham gia hop vi Iy do d6t xuat thi phai dugc sy dong ¥ cua
ngudi chu tri cudc hop.

4. Chi dugc phat biéu ¥ kién khi nguoi chi tri cudc hop cho phép; trinh
bay y kién tham gia hodc tranh luan tai cudc hop phai ngan gon, dang chu dé va
khong vuot qua thoi gian ma nguoi chu tri cude hop cho phép.

5. Str dung van ban, tai liéu dugc don vi chu tri td chirc hop cung cép tai
cudc hop theo diing chi dan vé pham vi luu hanh.

6. Khong cung cép thong tin, ndi dung cude hop, tai liéu cho cac co quan,
don vi, ca nhan khong co tham quyén hodc khdng truc tiép thuc hién cong viéc
lién quan dén cudc hop.

7. Trong khi dy hop, khong dugc lam viéc riéng hodc xur 1y cong vigce
khong co lién quan dén nodi dung cudc hop. Khong goi hoic nghe dién thoai
trong khi dién ra cudc hop (trir truong hop dic biét).
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8. B4o cdo Thu trudng co quan, don vi vé ndi dung, két qua cudc hop
trong truong hop duoc cur di du hop.

Diéu 9. B6 tri sitr dung phong hop tai Tru sé co quan B)

1. Trén co s Lich cong tac cua Lanh dao B9, Van phong B co6 trach
nhiém b tri, sip xép phong hop. Cin cr vao tinh chét, tim quan trong cta cudc
hop, sb luong dai biéu, kha niang phong hop, kha ning phuc vu, bao dam hop 1y
theo thir tu vu ti€én nhu sau:

a) Céc cudc hop do B trudng chu tri;
b) Cac cudc hop do Thir trudng chu tri;

¢) Céc cudc hop do Lanh dao Bo oy quyén cho Thu trudng co quan, don
vi thudc BO chu tri.

2. Béi véi cac cude hop quy dinh tai Piém ¢ Khoan 1 Diéu nay, don vi
chu tri ¢6 trach nhiém ding ky phong hop véi Vin phong B cham nhat tir 01
ngdy trudc khi dién ra cudc hop, trir trudng hop co cudc hop khan cip theo chi
dao cua Lanh dao B0.

Chuong I1I
QUY TRINH TO CHUC HQP

Piéu 10. Duyét chii trwong
1. B truong quyét dinh chu truong cac cudc hop sau:

a) Giao ban Bo; cac cudc hop trién khai nhiém vu cong tic cua nganh;
hop so két, tong két toan nganh danh gia tinh hinh va két qua thyc hién nhiém vu
cong tac. Truong hop phai xin ¥ kién ctia Thii twéng Chinh phi thi thuc hién
theo quy dinh, Quy ché lam viéc ctia Chinh phu;

b) Cac cudc hop chuyén dé vé thuc hién chu truong, chinh sach thudc
pham vi quan 1y nha nudc thude nganh, linh vuc phu trach, ngoai trtr nhitng noi
dung di duoc quy dinh tai Khoan 2 Diéu 32 Nghi dinh s 138/2016/ND-
CP ngay 01 thang 10 nam 2016 ban hanh Quy ché 1am viéc ctia Chinh phu;

¢) Cac cudc hop giai quyét cong viée ctia BO truong voi dia phuong;

d) Cac cudc hop do B0 truong chu tri.

2. Thtr truéng quyét dinh chu truong cac cudc hop thudc linh vuc duoc
phan cong phu trach, gom: Hop, 1am viéc tai cac don vi, dia phuong; Hoi nghi
chuyén dé, tap huén, trién khai nhiém vu cong tac; Hop chuyén dé, hop tham
muu tu van, hop giai quyét cong viéce, hop diéu phdi cong viéc; Cac cudc hop
khac dé giai quyét cong viéc do Thir trudng chi tri.
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3. Thu trudng cac don vi quyét dinh cac cude hop do Lanh dao don vi chu
tri dé giai quyét cac cong viéc chuyén mon va cic cong viéc khac theo chirc
nang, nhiém vu dugc phan cong.

Piéu 11. Xay dung ké hoach to chirc cac cudc hop

1. Cac don vi thudc Bo c6 nhiém vu

a) Xay dung K& hoach t6 chirc cac cudc hop lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia don vi theo quy dinh tai Quy ché nay, tong hop vao Ké hoach
cong tdc ndm cua don vi, trinh Lanh dao B phu trach phé duyét;

b) Hing thang, hang tudn, trén co sé ké hoach, lich cong tac ctia Lanh dao
B§, Thu truéng cac don vi dé xuét du kién ké hoach td chiic cac cudc hop co
tinh chit quan trong do Lanh dao B¢ chu tri, tong hop chung vao bao cdo
chuong trinh cong tac thang, tuin cta don vi, gi Van phong Bo tong hop, trinh
Lanh dao Bo xem xét, phé duyét dé o chirc hop;

¢) Déi v6i cude hop dot xuat va cudc hop phat sinh ngoai ké hoach chung,
don vi chu tri cha dong to chirc hop theo thim quyén, nhiém vu dugc giao;
truong hop cude hop can Lanh dao Bo chu tri, don vi cht tri chu dong thong tin
phéi hop vé6i Vin phong Bo dé bao cao Lanh dao Bo.

2.Noi dung dyu kién ké hoach t6 chirc hop gém:

a) Muc dich, yéu cau;

b) Hinh thire t6 chire cudc hop (tap trung, truc tuyén);

¢) Nguoi chu tri;

d) Thanh phﬁn, $6 luong dai biéu;

d) Thoi gian, dia diém;

e) Tinh chét ctia cudc hop (cong khai, kin), cho phép hay khong cho phép
cung cp thong tin cho bao chi vé ndi dung cudc hop; xac dinh chi din vé pham
vi luu hanh cta van ban, tai liéu cung ca”ip tai cudc hop;

g) Phan cong chuén bi va t6 chtc cudc hop (tai li€u, dy tru cong tac hanh
chinh, hiu can phuc vu cudc hop...).

Piéu 12. Chuén bij tai liéu hop

1. Tai liéu lién quan dén ndi dung hop phai duoc chuan bj trudce theo diing
yéu cau va tién d6 dé ra, trong d6 néu rd nhirng ndi dung can trao doi, tham khao
v kién hodc xin y kién chi dao ctia Lanh dao B tai cudc hop. DPéi vai nhiing tai
lidu trinh bay truc tiép tai cudc hop dai hon 15 trang gidy kho A4 thi phai chuan
bi thém ban tom tat ndi dung khong qua 5 trang dé trinh bay tai cudc hop.



2. Thua truéng co quan, don vi chu tri ndi dung hop c6 trach nhiém chi dao
cong tac chudn bj tai liéu lién quan dén noi dung hop.

3. Ddi véi cac cude hop do Lanh dao Bo chu tri, tai liéu hop phai trinh
Lanh dao BS phé duyét trudc khi dién ra cudc hop cham nhét 03 ngay lam viéc;
truong hop phat sinh cac cudc hop dot xuat thi trinh Lanh dao Bo ndi dung hop
theo chi dao cua Lanh dao B0 chu tri hop.

Piéu 13. Gidy moi hop, cong vin moi hop

1. Pon vi chu tri t6 chitc hop du thao cong vin, gidy moi gdm nhiing ndi
dung sau:

a) Nguoi chu tri cudc hop;

b) Co quan, don vi, nguoi duoc moi tham du hop;
¢) No6i dung cude hop;

d) Thoi gian, dia diém hop;

d) Pau moi lién hé thong tin vé cudc hop;

e) Chit ky hoic chir ky sb cua nguoi co thim quyén;

g) Cac ndi dung khac (néu c6) nhu: thanh phan dy hop; yéu cau dbi voi to
chtrc, ca nhan du hop.

2. Tham quyén ky gidy moi hop, cong van moi hop:

a) Ddi voi cac cude hop, hoi nghi giai quyét cong tac chi dao, diéu hanh
do Lanh dao B chu tri, Lanh dao Vin phong Bo ky Gidy moi hop.

b) Dbi v6i cac cude hop, hoi nghi chuyén mén, hdi thdo do Lanh dao Bo
chu tri thudc linh vyuc phu trach cua cac Vu, Cuc, Tong cuc, Thanh tra By, Lanh
dao don vi ky Gidy moi hop.

¢) Péi v6i cac cude hop, hoi nghi do Lanh dao Bo ty quyén cho Thu
truong co quan, don vi thudc BO chu tri, Lanh dao don vi ky gidy moi hop.

d) Béi voi cac cude hop, hoi nghi do Tha trudng co quan, don vi thudc Bo
chu tri, Lanh dao don vi ky Gidy moi hop;

d) Pbi v6i cude hop c6 thanh phan moi 1a Lanh dao cac BO, Nganh, Lanh
dao Uy ban nhan dan cép tinh va twong duong tré 1én do Lanh dao Bo ky Gidy
moi hop.

3. Guri cong van, gidy moi: Pon vi duge giao chu tri to chire cude hop guri
gidy mdi, cong van triéu tap trude ngdy hop 03 ngay lam viée. Di voi cude hop
ma thanh phan du hop 14 dai biéu trén pham vi ving, mién, ca nudc thi cong
vin, gidy moi phai dugc gui truée ngdy hop 05 ngdy lam viée. Trudng hop
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c6 hoi nghi, cude hop gip, don vi chi tri ¢6 thé thuc hién viéc giri cong vin,
gidy moi hop thong qua cac hinh thic khac nhu goi dién thoai ca nhan, tin nhan,
Fax, thu dién tir cong vy, thong bdo qua mang xa hdi khi duoc cép cd tham
quyén phé duyét, dang tai trén Cong thong tin dién tr cia BO Y té...

4. Sau khi nhan duoc giéy moi hop, co quan, don vi, ngudi dugc moi
tham dy hop xac nhén viéc tham du v6i dau méi lién hé thong tin vé cude hop
qua thu dién tir cong vy, dién thoai ca nhan hodc qua hé thong lién lac noi bd
cua co quan.

Diéu 14. Cach thirc, thoi han, phwong thire giri tai liéu hop

1. Gidy moi, tai liéu phuc vu cudc hop phai dugc ky sb theo quy dinh cua
phép luat va dugc gui ban dién tir cho cac co quan, don vi, ngudi tham du hop
qua Hé thdng quan 1y va diéu hanh vin ban dién tir cia BO Y té (trir tai liéu mat
dugc thuc hién theo quy dinh ddi voi van ban c¢6 ndi dung thudc bi mat nha
nuée) hodc ban gidy (theo yéu cau cua ngudi chu tri cude hop), ngoai ra c6 thé
ap dung thém céc cach thuc sau:

a) Fax, thu dién tir cong vu;

b) Dién thoai ¢4 nhan, tin nhin, thong bio qua mang x3 hoi duoc cip co
tham quyén phé duyét;

¢) Pang tai trén Cong thong tin dién tir BO Y té, website cua co quan, don
vi chu tri t6 chirc hop.

2. Thoi gian giri tai liéu hop cham nhat 13 03 ngay 1am viéc trudc ngay bat
dau t6 chire cudc hop dinh ky; ddi véi cude hop dot xuat, thoi gian gui tai liéu
thuc hién theo yéu ciu cla nguoi triéu tap cudc hop.

3. Péi véi cude hop da c6 trong ké hoach cong tic va di dugc ngudi chi
tri dong ¥ vé mit nguyén tic, trong khi cho ¥ kién vé thoi gian to chiic chinh
thire thi don vi chi tri t6 chirc cude hop c6 thé gii trude tai liéu hop cho co
quan, don vi, ngudi dugc moi tham dy dé chi dong nghién ctru, chuin bi ndi
dung, y kién phat biéu va giri gidy moi tham dy sau khi duoc ngudi chu tri chinh
thirc quyét dinh.

Diéu 15. Phin cong chuin bi va phuc vu hop
1. Van phong B9 ¢6 nhiém vu

a) B6 tri phong hop, phdi hop voi don vi chu tri t6 chtic cudc hop trang
tri, khanh tiét, chuan bi phuong tién, thiét bi phuc vu hop; bé tri nhan vién 1& tan
phuc vu cac cude hop;

b) Pam bao cong tac an ninh, trit ty, phong chéng chay no theo quy dinh;
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¢) Bé tri, huéng din dai biéu d6 xe dung noi quy dinh;

d) Phéi hop voi don vi chu tri t6 chirc hop dé dam bao an ninh trat tu bén
ngoai phong hop va bén trong phong hop khi duoc yéu cau;

d) Chuan bj cong tac khac lién quan dén cudc hop khi duoc yéu cau.

2. Pon vi ch tri t6 chire hop c6 nhi¢m vy

a) Phéi hop vé6i Vin phong Bo dé chuan bi cac ndi dung theo ké hoach da
duogc cap co tham quyén phé duyét;

b) Phdi hop véi Vian phong Bo dé chuan bi kinh phi hop theo ké hoach,
du todn dugc duyét;

¢) Chuan bi va in tai liéu hop;

d) T6 chtic don, tiép dai biéu, ghi danh, phét tai liéu. Trudc thoi gian dién
ra cudc hop 30 phut, don vi chu tri t6 chirc hop bd tri nguoi truc dén, tiép dai
biéu tham dy;

d) Tong hop danh sach dai biéu, bao cdo ngudi chu tri cudc hop;

e) Phéi hop v6i Vin phong Bo dé dam bao an ninh, trat ty bén trong
phong hop khi duoc yéu cau;

g) Theo ddi toan bo thoi gian dién ra cudc hop, du thio thong bao két luan
cudc hop cua nguoi chu tri;

h) Pbi v6i cac cude hop dot xuat ma trong thanh phan co co quan, don vi
bén ngoai tru s¢ co quan Bo va cac co quan thong tin, bao chi dé dua tin vé noi
dung hop thi don vi chil tri to chirc hop c¢6 trach nhiém phéi hop, thong bao véi
Vin phong Bo dé tao diéu kién thuén lgi cho viéc hudng dan cc dai biéu khi
dén tham du hop tai Tru so co quan Bo;

1) Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

Diéu 16. Bién ban cudc hop va thong bao két luin cudc hop

1. Bién ban cudc hop

a) Viéc ghi ndi dung dién bién cia cudc hop thanh bién ban cudc hop
duoc thuc hién theo chi dao cua nguoi chu tri cude hop. Bién ban cude hop do
don vi chu tri cudc hop soan thao; phai dugc ghi déy du, chinh xéc, co chir ky
xac nhan ctia nguoi chu tri cudc hop va dugce luu trit theo diing quy dinh. Thoi
han hoan thanh bién ban cham nhat 1a 02 ngay lam viéc ké tir thoi diém két thuc
cudc hop;

b) Bién ban phai dugc ghi d?\y da, chinh xdc ndi dung, dién bién cudc
hop, gdm nhiing ndi dung chinh sau day:
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- Nguoi chu tri va danh sach nhiing nguodi tham du ¢6 mat tai cudc hop;

- Trinh tu, nd1 dung, van dé duoc trinh bay va thao luan tai cudc hop;

- Y kién phat biéu ctia nhitng ngudi tham du hop;

- Cac két qua biéu quyét (néu co);

- Két luain ctia ngudi chu tri hop va cac quyét dinh dugc dua ra tai cude hop.
2. Thong bao két luan cudc hop

béi vai thong bao y kién két luan cudc hop do Lanh dao Bo chu tri, cham
nhat trong vong 02 ngay lam viéc sau khi két thic cude hop, don vi chu tri hop
phai du thao thong bao két luan cudc hop, trinh xin y kién Lanh dao Bo va gui
vé Vin phong Bo.

Lanh dao Vin phong Bo ky Thong bao két luan cudc hop va giri cho cac
co quan, don vi, ca nhan c6 lién quan biét, thyc hién trong vong 03 ngdy lam
viéc ké tir ngay nhan dugc dy thdo cua don vi chu tri hop.

Piéu 17. Trach nhiém trién khai thwe hién va theo déi, don ddc, kiém
tra, giam sat viéc thue hién thong bao két luin, quyét dinh dwoc dwa ra tai
cudc hop

1. Tha trudng cac co quan, don vi ¢6 trach nhiém t6 chirc trién khai thyc
hién thong bao két luin, quyét dinh dugc dua ra tai cudc hop thudc pham
vi, trach nhiém ctia co quan, don vi minh. D6i v6i nhimg cong viée can thuc
hién khan truong, cac co quan can ¢t vao chi dao ctia ngudi chu tri cudc hop dé
t6 chtre thuc hién ma khéng cho thong bao két luan.

2. C4 nhan, t6 chic tham du cude hop hoac c6 lién quan dén thuc hién két
luan, quyét dinh tai cudc hop c6 trach nhiém thuc hién, gidm sat viéc thuc hién
va kip thoi phan anh dén lanh dao c6 tham quyén néu cac két ludn, quyét dinh
cua cudc hop khong dugc cac co quan, don vi cé lién quan thuc hién nghiém
tuc, ding thoi han.

Diéu 18. Thay doi, hoin hop, hity bé cudc hop

1. Nguoi chu tri cude hop quyét dinh viéc hodn hop, thay doi vé thoi gian,
dia diém, noi dung, chuong trinh hop hodc huy bo cudc hop.

2. Khi ¢6 quyét dinh thay doi, hodn hop, hiy bé cudc hop, don vi chi tri
t6 chirc hop c6 trach nhiém thong bdo téi co quan, don vi, ngudt dugc moi du
hop va Vin phong Bo ngay khi c6 quyét dinh thay doi, hodn hop, huy bé cudc
hop bang mot trong cac hinh thirc: dién thoai, thu dién tir, fax hodc gui thong
bao bang vin ban gidy.
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Piéu 19. Cong tac thong tin, truyén thong vé cudc hop

1. Tuy thudc vao quy md, ndi dung, mirc d§ anh hudng ddi véi xa hoi cua
nhitng van dé dugc néu trong cudc hop, don vi chu tri to chirc hop phdi hop véi
Vin phong B0, Vu Truyén thong va Thi dua khen thuéng dé xuét cac hinh thic,
noi dung thong tin, truyén théng trinh Lanh dao Bo quyét dinh.

2. Can ctr vao ndi dung thong tin, truyén thong, Vin phong Bo, Vu
Truyén thong va Thi dua khen thuéng phdi hop voi cac don vi lién quan xay
dung phuong an trién khai thuc hién cac ndi dung thong tin, truyén théng dugce
Lanh dao B6 phé duyét. Trong truong hop phuong an thuc hién phire tap va can
su tham gia cua nhiéu don vi lién quan, Van phong chu tri trinh Lanh dao Bo
phé duyét cac nodi dung truyén théng va dé xuét kinh phi dé thuc hién truyén
thong trong trudng hop can thiét.

3. Van phong Bo 1am dau méi cung cép cac thong tin, ndi dung thong tin,
truyén thong dé ding tai cic ndi dung thong tin, truyén thong trén Cong thong
tin dién tor Bo Y té. Vu Truyén thong va Thi dua khen thuong phdi hop véi cac
co quan thong tan, bdo chi dé kip dua tin vao céc thoi diém thich hop trudc,
trong va sau cudc hop.

Piéu 20. Trach nhiém cia cac don vi trong viéc to chirc hop truc tuyén

Ngoai viéc tudn théi nhitng quy dinh vé trach nhiém cua cac don vi lién
quan trong viéc to chirc cac cudc hop noéi chung, quy ché quan 1y, van hanh, s
dung hé théng dién tir da phuong tién hd tro chi dao diéu hanh cua Bo Y té thi
ddi véi viée to chire hop truc tuyén, cac don vi c6 trach nhiém nhu sau:

1. Pon vi chi tri t6 chic hop

a) Chuan bi tai liéu phuc vu cudc hop va giri don vi ddu mdi (don vi duoc
phan cong chu tri) ¢ cac diém cau hop truc tuyén trude 03 ngay lam viéc du kién
dién ra cudc hop;

b) Ra so4t, kiém tra thanh phan du hop va ho, tén, chirc danh ngudi chu tri
tai cac diém cau;

¢) Phéi hop vdi Vin phong Bo, cac co quan lién quan dé chuan bj cac yéu
cau vé lap dat thiét bi, cac diéu kién truyén phat;

d) Phéi hop v6i Vian phong Bo va don vi ddu moi tai cac diém cau trong
cong tac chuén bi, phuc vu cudc hop & céc diém cau;

d) Khi thay d6i lich hop, hodn hop truc tuyén, don vi chu tri hop phai

thong bao trude 03 ngay lam viéc cho va cac don vi khac co lién quan dé kip
tho1 phoi hop thuc hién;

e) Thuc hién cac nhi€ém vu khac do ngudi chu tri cudc hop phan cong.
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2. Van phong Bo

a) C6 trach nhiém phdi hop véi cac don vi lién quan xdy dung, trién khai
ha tAng mang va hé thong thiét bi, tng dung cong nghé phuc vu hop truc tuyén
cuaBoY té;

b) Co trach nhiém dam bao yéu cau k¥ thuat, hiu can tai diém cau tru s&
BO Y té;

¢) Phdi hop v6i nha cung cép dich vu dam bao yéu cau ky thuat tai cac
diém cau cac dia phuong, co quan, don vi;

d) Pam bao kinh phi phuc vu cac cudc hop truc tuyén tai tru so Bo Y té;

d) Cir can bo k¥ thuat truc trong thoi gian dién ra hop truc tuyén tai tru s&
Bo Y té.

Chwong 1V
CUQC HOP CUA LANH PAO BO

Piéu 21. Cac cudc hop ciia Lanh dao B)

1. Hop giao ban ctia B truong véi cac Thir trudng va ngudi dang dau cac
co quan, don vi thudc Bo.

2. Hop tham muu, tu van.

3. Hop giai quyét cong viéc.

4. Hop tap huén, trién khai nhiém vu cong tac.

5. Hop chuyén dé.

6. Hop so két, tong két

Pi¢u 22. Cac cudc hop giai quyét cong viéc ciia Lanh dao B) véi céc
co’ quan trung wong va dia phuong

1. Cac cudc hop giai quyét cong viée ciia Lanh dao BO voi cac co quan
trung wong va dia phuong dugc to chic khi Linh dao B thiy can thiét hoic
theo dé nghi cac co quan trung wong va dia phuong dé ban giai quyét cac van dé
Lién quan. Cudc hop co thé t6 chire tai tru s& Bo, Nganh hodc tai dia phuong.

2. Trén co s& bao cdo cua cac co quan trung wong va dia phuong, Van
phong B c6 trach nhiém phan cong cac don vi theo chirc nang nhiém vu duogc
giao chuan bi ndi dung dé tham muu, dé xuat xir 1y kién nghi va don doc tai liéu
hop dé bao cao Lanh dao B9.

Piéu 23. Trach nhiém ciia cac don vi d6i véi cude hop cia Lanh dao Bd

1. Trach nhiém cua Van phong B0
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a) Co ¥ kién vé su can thiét to chtrc hop do cac don vi dé xuat, trinh Lanh
dao Bo quyét dinh;

b) Tong hop, xay dung du kién ké hoach t6 chirc hop hang thang, hang
tudn vao Lich cong tac, bdo cdo Lanh dao Bo xem xét, quyét dinh;

¢) Dé xuit viéc 16ng ghép, két hop cac cudc hop co thé ghép chung vé ndi
dung, thanh phﬁn, thoi gian, dia diém trinh Lanh dao Bo quyét dinh;

d) Céng bd du kién Lich cong tac ctia Lanh dao B6 (trir cac cudc hop mat)
dé cac don vi theo doi, thuc hién;

d) Pon dbc cac don vi dugc phan coéng chuan bi céc tai liéu, vin ban
thudc ndi dung cudc hop day du, dung yéu cau quy dinh;

e) Chuan bi dja diém, co s vét chat va cac diéu kién phuc vu hop, bao
dam an ninh, an toan cho cudc hop tai tru s& co quan BO Y té: phéi hop véi cac
co quan lién quan dé thuc hién cac nhiém vu nay néu cudc hop td chire tai bén
ngoai tru s& co quan Bo Y té;

g) Xay dung, trién khai ha ting mang va hé thong thiét bi, ing dung cong
nghé phuc vu cudc hop truc tuyén ctua B va ban hanh Quy ché quan 1y, van
hanh va str dung hé thdng, thiét bi hop truc tuyén, trach nhiém bao dam kinh phi
hop truc myén tai BO Y té;

h) Tham du va phéi hop vo1 don vi ¢6 ndi dung chu tri cudc hop dé o
chtrc ghi bién ban, ghi &m ndi dung cudc hop theo chi dao cua Lanh dao Bo;

1) Sau khi Lanh dao B9 duyét ndi dung, Lanh dao Van phong Bo ky va
phat hanh Thong bao két lun;

k) Xay dung chuyén muc riéng vé hop trén Cong thong tin dién tir Bo Y
té dé dang tai gidy moi hop, chuong trinh, tai liéu d6i v6i nhimg cudc hop theo
chi dao cua Lanh dao Bo;

1) Theo doi, don dbc, kiém tra viéc thuc hién cac ndi dung phéan cong tai
Thong bao ¥ kién két luan caa Lanh dao Bo;

m) Pinh ky hang thang, quy, Vin phong Bo tong hop viéc thuc hién
Thong bao ¥ kién két luan cta Lanh dao Bo tai cac cudc hop, bao cdo tai giao
ban BJ;

n) Pé xuét giai phap ning cao chat luong, giam sd luong cac cude hop
trong ndm trinh BJ trudng.

2. Trach nhiém cua don vi cha tri chuan bi ndi dung hop

a) Chuan bi cac tai liéu, van ban thudc ndi dung cudc hop day du, ding
yéu cau, chi dao ctua Lanh dao B9;
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b) Phéi hop vé6i Vin phong Bo dé dang tai tai liéu tai Cong Thong tin dién
tir cia BO Y té.

¢) To chire ghi bién ban, ghi Am ndi dung cudc hop theo chi dao ctia Lanh
dao Bo;

d) Dy thao Thong bao két luan cudc hop

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir thoi diém két thiic cude hop, don
vi chu tri ndi dung hop c6 trach nhiém gui du thao vin ban thong bao két luan
cudc hop ldy ¥ kién cac don vi lién quan trudc khi trinh Lanh dao Bo phé duyét
du thao (truong hop giri 1dy ¥ kién tham gia vao du thao thong bao két luan cude
hop ddi voi cac co quan, to chirc ngoai BO Y té phai duoc sy dong ¥ ctia ngudi
chu tri hop);

- Trong thdi han 05 ngay 1am viéc sau khi két thuc cudc hop, don vi chit
tri ndi dung hop hoan thanh va trinh Lanh dao B6 du thao thong béo ¥ kién két
luan cudc hop. Pdi v6i trudng hop can ban hanh Thong bao két luan gap thi
thuc hién theo chi dao cia Lanh dao Bo.

) ChwonglV
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 24. To chirc thuwe hién
1. Tha truéng cac co quan, don vi thudc Bo co6 trach nhi¢m:

a) Quan triét, pho bién va t6 chirc thyc hién Quy ché nay trong pham vi
quan ly, diéu hanh cua co quan, don vi; truong hop can thiét, to chirc xay dung
quy ché riéng cho phu hop véi pham vi, tinh chat cong viée ctiia co quan, don vi;

b) Bao cao viéc t6 chirc cac cudc hop, cac bién phap nang cao chét luong
cudc hop, giam sb luong cudc hop duoc thuc hién tai don vi giri vé Van phong
Bo trudc ngay 15 thang 12 hang nam.

2. Vu trudng Vu Truyén thong va Thi dua khen thudng co trach nhi¢ém phéi
hop véi Van phong Bo danh gia, binh xét thi dua khen thuong hang nam cua cac
don vi trén co s¢ thqo doi1, danh gid két qua tinh hinh thyuc hién nhi’ém vu dugc giao
tai cac Thong bao két luan cude hop va cong tac thuc hién Quy ché nay.

3. Chéanh Van phong B9 c¢6 trach nhiém:

a) Theo ddi, d6n ddc, kiém tra cac don vi thudoc Bo trong viée thuc hién
Quy ché nay;

b) Theo quy dinh: Tong hop, xay dung, trinh Lanh dao B bao cao Thu
tuéng Chinh phu viée t6 chirc cac cude hop, cac bién phap nang cao chat luong
cudc hop, ‘giém s0 lwong cudc hop dugc thuc hién tai B§ Y té€ trudc ngay 25
thang 12 hang nam./.



