赣市中医字〔2019〕80号

关于建立行政职能科室例会制度的通知
各职能科室：
为实现医院工作的精益管理，提高管理效率，推进医院各项决策部署尽快落实到位，以改善和提升执行效能、协作精神和改进工作流程，自2019年10月8日开始，建立行政职能科室周例会制度。现将有关事项通知如下：
一、会议时间
每周一上午8：30
二、会议地点
门诊楼六楼党员活动室

三、会议主持
前一周值班院领导
四、参会人员
1、院领导
2、职能科室中层干部
五、会议议程
1、值班领导汇报上周医院主要工作情况，行政办公室、医务科、护理部周日将上一周情况汇总给值班领导。
2、职能科室汇报上周医院部署的工作任务落实情况以及本周重点工作。
3、通报医院中心工作进展情况。
4、院领导部署本周工作任务。

六、参会要求
1、会前中层干部应对上周工作进行小结，会后结合院领导本周部署工作拟定落实举措，并于当天下午5点以前，填报《行政管理周例会报表》（附件）电子表到院务办公邮箱。
2、汇报工作简明扼要，每科室时间控制在5分钟以内。要求谈存在问题要见人见事；需要医院层面解决的事项要提出建议；科室间沟通的事项进行换位思考并提出参考意见。
3、由行政办公室负责对会议决策事项的落实情况进行督办。督办结果列入中层干部履职考核。监察室对各科室完成工作情况进行效能考核。
4、参会对象无特殊情况不能缺席，如因故不能参会，请至少提前1天报告行政办公室，并安排一名科室成员代会。
附件：赣州市中医院行政职能科室周例会报表
2019年10月10日
附件：
赣州市中医院行政职能科室周例会报表（样表）
报表提交时间：每周一下午5点以前    发送院务办公邮箱ywbgyx@126.com
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