连妇保〔2009〕5号
关于印发《连云港市妇幼保健院院长
办公会议事规则》的通知
各科室：

为进一步加强院长负责制，提高院长办公会议质量，提高医院行政领导议事和决策水平，现将《连云港市妇幼保健院院长办公会议事规则》(见附件)印发给你们，请各科室认真组织学习并制定本科室相关议事规则。
二○○九年一月三十日

主题词: 院长办公会  议事规则  通知
抄  报：市卫生局                     抄  送:各科室

连云港市妇幼保健院                   2009年1月30日印发

附件:
连云港市妇幼保健院院长办公会议事规则

一、总则

1、为进一步加强院长负责制，结合我院实际情况，特制定院长办公会议事规则。 
2、制定议事规则，旨在提高会议质量和工作效率，提高医院行政领导议事和决策水平。

二、会议制度

1、院长办公会实行例会制度，一般每周召开1次，如有需要可临时召开，医院如有其他活动安排，要服从该会议，以确保院长办公会议出席人数。
2、院长办公会参加人员：院长、副院长、院长助理、院长办公室主任，必要时通知其他相关人员参加

3、院长办公会议由院长主持，或由院长委托副院长主持。
4、院长办公会议必须有过三分之二的成员出席才能召开。成员中如因故不能出席的，应事先告知院长办公室。
5、根据议题内容，有关部门负责同志可列席出席会议，具体人员由会议主持人决定。

三、院长办公会主要任务

1、就医院的发展建设，中心任务和其他重要行政工作做出决策；
2、讨论医疗、教学、科研、行政、后勤等工作中的重要问题，并作出相应决定；

3、听取各行政职能部门重要工作汇报，分析医院形势，检查总结工作。
四、院长办公会议事内容


1、传达、贯彻落实上级重要文件、会议精神；

2、院党委提出的重要问题

3、制定医院长远发展规划、年度工作计划及重要工作的实施方案

4、制定医疗、教学、科研、行政、后勤等重要改革措施及实施办法

5、医院分级管理工作的重大问题

6、医院基本建设的重大问题

7、医院经费预决算和开支计划

8、职工奖惩、奖金分配方案

9、职能科室月工作检查测评

10、重大活动接待安排
11、安全保卫的重要问题
12、重大工作计划的执行情况和工作总结

13、其他重要工作

五、议事程序和规则
1、凡需提请院长办公会议研究的议题，应在会前3天由分管领导或职能部门负责人告知院长办公室，办公室也要主动征询意见。办公室负责安排议事程序，经会议主持同意后，于会前2天将会议内容安排表发给与会人员。
2、凡需提请院长办公会议研究的议题，主办部门要事先准备具体的意见或必要的可行性论证材料，并经分管领导同意；涉及其它部门的，由主办部门事先与有关部门协商，共同提出具体方案和意见，并经主管领导同意后，方可提交院长办公会议讨论。需分发材料的，由办公室统一分发。
3、对于讨论的议题，一般一题一议，与会成员要充分发表意见。会议主持人要根据讨论的情况进行归纳集中，作为会议决定或决议。
4、院长办公会要贯彻民主集中制,研究问题时充分发扬民主,重要问题需经到会人员充分发表意见。重大问题要经过调查研究，科学论证，有关部门要提出书面意见，并提交两个以上的方案，以增强决策的科学性。会议主持者要在充分听取各方面意见的基础上，集中多数人的意见，作出决策。当意见分歧双方人数相当时，可再次复议，重大问题请上级决定。
六、会议执行
1、院长办公会议由办公室主任记录；会后由办公室根据会议情况整理出会议纪要，印发给党政领导和抄送有关部门，并连同会议记录，一并存档。
2、会议形成的决定、决议和意见，一般由办公室通知有关部门贯彻执行。办公室要及时了解、催办和督查会议议定事项的贯彻落实情况，并向院长和分管领导报告。
3、与会人员要严格执行保密纪律，未经传达不得擅自向外传播、扩散会议内容。

七、附则
1、本规则如与上级规定不一致时，以上级规定为准。
2、本规定解释权和修订权归院办公室。
3、本规则自发文之日起执行。
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