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I. Muc dich

Quy trinh nay huéng dan noi dung, trinh tu, cach thirc va trach nhi¢ém thuc hién
cOng tac tuyen dung vién chirc thude Truong Pai hoc Y Duge Can Tho (sau day goi tit 1a
Trudng) nhim dam bao cho hoat dong tuyén dung vién chirc khach quan, chinh xéc, cong
khai, minh bach, c6ng béng, din chii va ding luat.

II. Pham vi

- Pham vi 4p dung: Quy trinh nay 4p dung cho viéc tuyen dung vién chirc biang
hinh thtc thi tuyén hodc xét tuyén vao Truong Pai hoc Y Duge Cén Tho.

- D6i tuong 4p dung: mg vién du tuyén, Lanh dao don vi ¢6 g vién du tuyén,
Phong Té chirc Can b, Hiéu truéng Truong Pai hoe Y Dugc Can Tho.

II1. Ciin cir phap Iy va tai liéu tham chiéu

- Can ct Luat vién chirc s6 58/2010/QH ngay 15/11/2010;

- Cén cir Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngdy 12/4/2012 ctia Chinh phu vé viéc tuyén
dung, str dung va quan ly vién chirc;

- Cain it Quyét dinh s6 455/QD-TTg ngay 13/4/2017 ciia Thu tuéng Chinh phu vé
viéc phé duyét dé 4an thi diém dbi méi co ché hoat dong ciia Trudng Pai hoc Y Duge Cin
Tho.

- Can cir Thong tu s§ 15/2012/TT-BNV ngay 25/12/2012 cua Bo Néi vu huéng din
vé viéc tuyén dung, ky két hop dong lam viéc va dén bu chi phi dao tao, bdi dudng dbi
v6i vién chitc; Can ctr Thong tu sé 16/2012/TT-BNV ngay 28/12/2012 cia Bd Noi vu;

- Cidn ctt Quyét dinh sé 1020/QD-PHYDCT cuia Hiéu truéng Trudong Dai hoc Y
Dugc Can Tho ngay 19/9/2017 vé ban hanh Quy ché T chirc va hoat dong ctia Truong
Pai hoc Y Dugc Can Tho;

- Cin ctr Quyét dinh s6 32/QD-PHYDCT ngay 10/01/2014 v& viéc ban hanh “Qui
dinh vé tuyén dung, dao tao, sir dung va quan ly can bd tai Truong Pai hoc Y Dugce Cén
Tho.

- Cin clr &€ 4n vi tri viée lam duogc phé duyét
IV. Thuit ngir, dinh nghia, chir viét tit

- Thuét ngit, dinh nghia:

+ Vién chirc: 1a cong dan Viét Nam dugc tuyén dung theo vi tri viéc lam, lam
viée tai don vi su nghiép cong lap theo ché d¢ hop dong lam viéc, huong lwong tir qu§
luvong cua don vi su nghi€p cong lap theo quy dinh cta phép luat.

+ Pon vi truc thudc Truong: gdm céc khoa, phong chirc ning, trung tam, don vi
true thugc Trudng.

- Chir viét tat:

+ HT: Hiéu trudng

+ BTVDU: Ban thuong vy Pang uy

+ BGH: Ban Giam hiéu

+ VC: Vién chirc

+ HS: Hé so

+TD: tuyén dung




+ DS: danh sach
+ TB: thong bao
+HDTD: Hbi dong tuyén dung
+ P.TCCB: Phong T6 chirc Cén bd
+ P.HCTH: Phong hanh chinh Téng hop
+DAVTVL: Dé 4n vj tri viéc lam
V. Trich nhié¢m
- Trudng céc don vi xdc dinh nhu ciu tuyén dyung
- Hiéu trudng: phé duyét nhu cau tuyén dung
- Hiéu truéng, Hoi dong tuyén dung td chirc tuyén dung vién chirc.
- P. TCCB co trich nhi¢ém tong hop nhu cau tuyén dung, 1ap ké hoach, théng béo
tuyén dung, tiép nhén ho so theo quy dinh.




VI. N§i dung quy trinh

1. So' dd quy trinh
STT Ciic buéc cong vige Trach | Tailign bitw | ou by | i gian
* nhiém mau
Truong cac | DPAVTVL; TB | Céc don vj
don vi xac | xac dinh nhu cin cir
Wi Ktk sl d%nh nhu clu tuyén dung BAVTVL, ‘
| ciu tuy.én — céau theo BM: nhu cau cong | Bau thang 5
' TB cua 01.TCCB.TDV | tac, khoi hang ndm
Trudng; C lugng cong
P.TCCB viéc
tong hop
Hi¢u DAVTVL; Gifira thang 5
Xem xét, trudng Bién ban hop hang nam
5 phé duyét cua cac don vi;
nhu cdu TD BM:
02.TCCB.TDV
&
Higu BB hopphé | Cang khai | Trong thoi
trudng duyét nhu cau | theo quy han 01 tudn,
Lap ké hoach, thong P.TCCB tuyén dung dinh ké tir ngay c6
3 bao tuyén dung K& hoach BB phé duyét
Thong bao TD nhu cau tuyén
dung
P.TCCB | BM: Cianctrtiéu | 20 ngay lam
y (chuyén 03. TCCB.TDV | chuan tuyén | viéc ké tir
Tiép nhan hd so ding ky vién phu C dung dé tiép | ngay thcj)ng
4 du tuyén trach TD nhan HS; HS | bdo tuyén
phai theo
mau quy
dinh
¥ Hiéu Cong khai Trong thoi
Thanh l4p HDTD, Ban trudng, QD thanh 18p | theo quy han 15 ngay,
5 Thu ky P.TCCB HDTD va Ban | djnh ké tir ngay hét
Thu ky han nhén hd
SO
-HDPTD; |Kéhoachva | Rasoattoan | Truéc ngay
Ban thu ky; | TB tuyén dung | b HS dang | tuyén dung 15
Ry tea HE v pTCCB | TBDSdudiéu | ky; TB DS, |ngay
TB ting vién du (chuyén kién du tuyén; | thoi gian va
6 didu kién, thoi vién phu | gidy bdo du thi | dja diém td
gian va dja diém trach TD chirc TD
t0 chire tuyén cong khai
theo quy
dinh
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Thanh ldp Ban giup viéc
cho HBTD

Té chic tuyén
dung, chidm
diém, bao co
két qua

QD thanh Iap

Trude ngay

TB két qua tuyén dung,
nhén don phtc khao

Xac dinh ngudi
tring tuyén, dé
nghi cong nhan
két qua tuyén
dung

TB triing tuyén, ky hop
dong lam viéc

Két thic tuyén
dung; luu ho so

P.TCCB | céc ban; Lich | P.TCCB dé 2 ,
HDTD | thi xult thanh | Yo dung it
vién cac ban n‘hat 5 ,n gay
lam viéc
P.TCCB, |HDTD; Cac T4 chirc Trong thoi
HDTD va | ban truc thudc | cong khai han 20 ngay
cac ban HD theo quy lam viéc ké tir
thude dinh; khi két thuc
HDTD tuyén dung,
HDTD bao
céo két qua
cho Hiéu
truong
HDTD; Thong béq; Trong thoi
Higu Béo cédo két )
trudng; qua ciia HDTD | 1B cong khai raan: L?ézglféy tir
P.TCCB theo quy Al
dinh e
duoc bao cao
cua HDTD
HDTD, Bdo cdo ket Canctvao | Sau khi hét
Hiéu qua cua | cac quy dinh | thoi gian nhén
trudng, HDTD; TBket | vakétqua | phuc khao va
P.TCCB qua tuyén dung | tyyén dé xac | chdm phic
dinh nguoi | khao (néu c6)
trang tuyén
Higu QDb cong nhdn | TB cong khai | Trong thoi
truong, két qua; TB theo quy han 20 ngay
PICCB trung tuyén dinh lam viéc ké
TB tring
tuyén, (mg
vién tring
tuyén dén
nhén viéc
P.TCCB Cubi thang 8
(chuyén Toan bd hd so hang nim
vién phu lién quan dén
trach TD) | tuyén dung




2. M6 ta cac buée thue hién

Buédc 1: Xac dinh chi tiéu tuyén:

Cén cir nhu cdu cong tac, vi tri viéc lam, yéu cau, nhiém vy, khdi luO'ng cong tac,
tinh hinh thyc té cua dorn vi, tién hanh hop cong khai dé xac dinh nhu ciu tuyén dung,
thanh phan hop bao gbm:

1. Béi voi cac Khoa, Bénh vién thudc Truong: dai dién cép uy, Lanh dao don vi,
dai di¢n BCH cong doan, dai dién BCH Doan thanh nién don vi;

2. Béi véi céac Phong, Ban, Trung tdm, Pon vi thudc Truong: Lanh dao don vi.

Buéc 2: Phé duyét chi tiéu tuyén dung

Cin cr vao: PAVTVL, chi tiéu tuyén céc don vi dé nghi; Hiéu trudng td chie hop
BTVDU, BGH, Trudng cac don vi ¢ nhu cau tuyén dung, Chu tich Coéng doan, Bi thu
Doan thanh nién tién hanh hop va phé duyét chi tiéu tuyén dung,

Buéc 3: Lap ké hoach va Thong bio tuyén dung

1. Ké hoach tuyén dung:

Noi dung Ké hoach bao gdm: cin ctt phép ly; myc dich, yéu ciu cua viéc tuyén
dung; thdi gian dy kién tuyén dung; s6 lugng va vi tri viéc 1am cin tuyén; hinh thic va
ndi dung tuyén; t chirc thue hién va kinh phi thuc hién viéc tuyén dung.

2. Thong béo tuyén dung vién chirc phai dugc ding tai it nhit 01 (mot) lin trén
mdt trong c4 phuong tién thong tin dai ching (bdo viét, bao noi, bao hinh); dang trén
trang thong tin dién tir ctia Trudng va niém yét cong khai.

Budc 4. Tiép nhan hd so dw tuyén

Thoi han nhan hd so ctia ngudi dang ky du tuyén it nhit 20 ngay lam viéc ké tix
ngay ra thong béo.

Buéc 5. Thanh lap Hji dong tuyén dung va Ban thw ky:

Trong thdi han 15 ngay, ké tir ngay hét han nhén hd so cua ngudi ding ky du
tuyén, Hidu trudng quyét dinh thanh lap:

1. Hoi ddng tuyén dung gom:

a) Chu tich hdi dong 1a Hiéu trudng

b) Phé Chu Hoi dong, kiém thu ky 1a Truéng P.TCCB

¢) Cac thanh vién Hoi dong bao gdm: dai dién Thudong vu Pang ty; Pho Hiéu
trudng; Chu tich Céng doan truong; Trudng hodc Pho Trudng don vi ¢6 chi tiéu tuyén
dung; Phé Truéng P.TCCB.

2. Ban thu ky gém: Trudng ban Thu ky 1a Truéng Phong TCCB va céac ty vién
khac 1a chuyén vién P. TCCB.

Budéce 6. Kiém tra hd so ding ky dy tuyén, thong bdo danh sich di diéu kién
du tuyén va thoi gian, dia diém t6 chirc tuyén dung:

Ra soét toan bd hd so ca nhan ding ky du tuyén; lap danh séch trich ngang hd so
dang ky du tuyén

Sau khi ¢6 DS trich ngang tmg vién du tuyén, P. TCCB t6 chirc hop HPTD dé
théng qua DS tng vién du diéu kién du tuyén va thong bao cong khai ds tmg vién du diéu
kién dy tuyén va thoi gian, dia diém td chirc tuyén dung trude ngay tuyén dung it nhét 15
ngay theo quy dinh.

Budéce 7. Thanh ldp Ban giip viéc cho HPTD:




Trude ngay thi it nhat 5 ngay lam viéc, Phé Chu tich HDTD dé xut thanh vién
cac ban thugc HDTD; Chu tich HDTD quyét dinh thanh lap ban giup viéc cho HPDTD
gdm: ban dé thi, ban chdm thi, ban coi thi, ban phéch, ban phuc khao, ban kiém tra, sét
hoach

Buéc 8. To chirc tuyén dung bang hinh thirc thi tuyén hoic xét tuyén, chim
thi va bio cdo két qua

1. Sau khi khai mac ky thi, Hoi ddng tuyén dung tty quyén cho cac ban giup viéc
thyc hién céng tac lién quan dén ky thi theo quy dinh.

2. Trong thoi han 20 ngay lam viée, ké tir ngay két thuc té chirc thi tuyén, Hoi
déng tuyén dung t6 chirc chim thi va tong hop két qua d& bao cédo Hiéu trudng.

Budc 9. Thong bio két qua tuyen dung va nhén phic khio

1. Thong bao két qua tring tuyen Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay
nhan duge két qua thi tuyen cua Hoi dong tuyén dung, Phong T chiic cén b trinh Hiéu
trudng théng béo niém yét cong khai két qua thi tuyén.

2. Nhén phtic khao: Trong thoi han 10 ngay l1am viée, ké tir ngay niém yét két qua
cOng khai, ngudi dy tuyén c6 quyén giri don dé nghi phiic khao két qua thi tuyén. Hiéu
trudng giao cho Hoi ddng tuyén dung chim phuc khéao trong thdi han 10 ngay lam viéc,
ké tir ngay hét thoi han ndp don phuc khéo theo quy dinh. Khéng thuc hién phic khao
ddi voi mon thi chuyén mon, nghiép vu. Két qua chim phuic khao duge tdng hop vao két
qua thi, bdo cdo Hi¢u trudng dé xem xét, cong nhan két qua ky thi va thong bao cho
ngudi ¢6 don d& nghj phic khao.

Budce 10. Xdc dinh ngudi tring tuyén va dé nghi cong nhin két quéi tuyén
dung

Sau thyc hién céc budce trén, HDTD bdo céo Hiéu trudong két qua tuyén dung, xac
dinh ngudi tring tuyén trinh Hiéu trudng

P. TCCB soan thao quyét dinh cong nhan két qua tuyén dung trinh Hiéu trudng
phé duyét két qua tuyén dung

Burée 11. Thong béo tring tuyén va ky hop dong lam viéc

1. Trong thoi han 20 ngay l1am viée, ké tir ngdy cé quyét dinh phé duyét két qua
tuyén dung, P. TCCB guri thong béo cong nhan két qua trang tuyén bing van ban téi Gmg
vién du thi theo dia chi ing vién di dang ky.

2. Nhén viéc:

a) Trong thoi han chdm nhat 20 ngay lam viée, ké tir ngay cong bd két qua tuyén
dung, ngudi tring tuyén phai dén ky hop ddng theo quy dinh.

b) Trong thdi han 20 ngay lam viéc, ké tir ngay hop dong lam viée duogc ky két,
ngudi trang tuyén phai dén nhan viée, trir trudng hop hop dong lam viée quy dinh thoi
han khac. Truomg hop nguoi tring tuyén c6 1y do chinh dang khong thé dén nhan viéc thi
phai lam don xin gia han trudc khi két thic thoi han néu trén giri Hiéu trudng (thong qua
P. TCCBY

¢) Trudong hop ngudi trung tuyén khong dén ky hop ddng lam viée trong thoi han
quy dinh hodc dén nhén viéc sau thoi gian quy dinh thi Hiéu trudng c6 quyén hiy bo két
qua tring tuyén hodc chdm dirt hop ddng da ky két.

Buéc 12. Luu hd so




Luu toan bd hd so tuyén dung dugc Phong TCCB Trudng luu trit theo quy dinh
cta phap luat hién hanh.

VIIL. Ho so
Stt Ho so Noi luu trir Thoi gian Ghi chii
luu triv

1 | Bang tong hop nhu ciu tuyén | P.TCCB Vinh vién
dung
BM: 01.TCCB.TDVC

2 Qu)fét dinh phé duyét chitiéu | P.TCCB Vinh vién
tuyén dung;
BM 02.TCCB.TDVC
Ké hoach tuyén dung VC P.TCCB Vinh vién
Théng béo tuyén dung VC P.TCCB Vinh vién
Thong béo niém yét danh sach | P.TCCB Vinh vién
du tuyén
BM 03.TCCB.TDVC

5 | Thong bao két quéa tuyén dung | P.TCCB Vinh vién

6 | Hop dong lam viéc P.TCCB Vinh vién

7 | Bién ban; Thong béo; Quyét | P.TCCB Vinh vién
dinh c6 lién quan dén tuyén
dung

8 | Hd so c4 nhan P.TCCB Vinh vién

VIIL Phu luc (biéu maiu, hwong din)
- Biéu mau:
+BM.01. TCCB.TDVC
+ BM.02. TCCB.TDVC
+ BM.03. TCCB.TDVC




BANG TONG HQP NHU CAU TUYEN DUNG VIEN CHUC 201

BM.01. TCCB.TDVC

(Mau vi dy)
TT PON V] S6lwgng | NGACH Solwgng | Trinhd$ [ Yéu | Thuyét
CB (chirc danh nghé | cin tuyén | chuyén ciu minh
hién cb nghiép) mén khac
1 | 'Y hoc ¢b truyén 7”(5,](,3%’ Giang vién 1 BSDK | Nam

Téng cong

Trudéng Khoa/ Phong/ Pon vj
(Ky, ghird ho va tén)




BM.02. TCCB.TDVC

BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Y DUQC Doc ldp — Tw do — Hanh phiic
CAN THO

DANH SACH PHE DUYET NHU CAU TUYEN DUNG VIEN CHUC NAM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: /OD-DHYDCT ngay thang ndm.....)

TT PON V] S6 lugng cin Trinh d$ chuyén Ghi chu
tuyén mon
Téng cong
HIEU TRUONG




BM.03. TCCB.TDVC

BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC Y DUQC DPéc lip — Tw do — Hanh phic
CAN THO

DANH SACH UNG VIEN DU PIEU KIEN DU TUYEN VIEN CHUC NAM: .....
(Ban hanh kém theo Thong bdo s6: /TB-DHYDCT ngay thdng ndm 20... )

Niam sinh o Xép NAm Do Hb so'gbm co
s6 | He a | Trinh | Diém logi Tét Vi CDNN
TT va qué dg trung Tot nghiép, dir dt{ Bing )
tén = CM binh | nghi¢ | Neidao fasiie tuyén f::l: g Gify | Gify | TN cc ’:‘.l Ngo
Nam | Ni P tae . lich | Kbdm | khai | va | NV [ B i
"E e SK sinh | Bang | SP Y| ngir
o g diém .
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