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sl M s6: PHYKV-TCTH/qQT, g,

QUY TRINH
Ngay ban hanh:.../.. /.

TRUYEN DUNG |

A » \

NN+ 7110 phién ban: |
PHONG TO CHUC TONG HQP |
g

1. Muc dich
Quy trinh nay huéng din néi dung, trinh tu, céch thirc va tréch nhigm

trong cdng tac tuyén dung nhan sy thugc Truong Pai hoc Y khoa Vinh nham

dam béo cho hoat dong tuyén dung vién chirc khéch quan, chinh x4c, céng khai,
minh bach, cdng bang, dan chii va ding lujt.
2. Pham vi

- Pham vi 4p dung: Quy trinh nay ap dung cho viéc tuyén dung nhan sur
bang hinh thitc th tuyén vao trudmg PHYKY.

Té chic - Téng hop trong viéc thuc hién nhiém
cong tac tuyén dung nhan suy.
3. Trach nhiém:

- Phong T6 chite tong hop, c4 nhan va don vj ¢4 lién qua, e
trinh. 57 1R quy
- Truéng phong T4 chire téng hop ¢6 trach nhi¢m gidm S 4
hiéu phé duyét va didu chinh quy trinh. A giam
4. Thuit ngit, dinh nghia, chir viét tst:
4.1. Sir dung mot sé chiv viét tit:
PDHYKV : Paj hoc Y khoa Vinh

TCTH : Té chie tong hop
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4.3. Cac khai ni¢m khdc:

- Vién chie: 1a cong dan Vigt Nam duge tuyén dung theo vi tri viéc lam,

lam vi¢e tai don vi su nghiép cong lap theo ché d¢ hop dong lam viéc, hudng

luong tir quy lwong ctia don vi su nghiép cong lap theo quy dinh ctia phap luét;

- Pon vi truc thuge truong: gdm céc khoa, phong chirc ning, trung tam,

don vi truc thude trudng.

5. Noi dung quy trinh:

TT| Cacbudc cong viée Trach nhiém Yéu cau
Xac dinh nhu cau | Truéng cic don vi xac | Cac don vi can cir dé
1 tuyén dung, xay dung | dinh nhu cdu theo |4an vi tri viéc lam, khoi
ké hoach tuyén dung |théng béo cua trudong, | lugng cong viée
vién chirc phong TCTH
Phé duyét ké hoach | Hiéu truong
2 tuyén dung
Lap ké hoach théng | Hiéu truéng, phong | Cong khai theo quy
3 béo tuyén dung TCTH dinh
Tiép nhan ho so dang | Phong TCTH Can ctr theo tiéu chuan
X ky du tuyén (Mau 1) dé tiép nhan hd so
Thanh lap Hoi dé)ng Hiéu truong, phong|Cong khai theo quy
5 | tuyén dung (HDPTD)|TCTH dinh
va cdc tiéu ban
Kiém tra hd so va|Hoi dong tuyén dung, | Ra soat lai toan bo ho
thong bao tmg vién du | phong TCTH va cac | so
; diéu kién, thoi gian va tiéu ban
dia diém to chire du tuyén
| Té chirc tuyén dung va | Phong TCTH, HPTD | T6 chic tuyén dung |
7 | chdm didm bao céo két | va cic tiéu ban cong khai theo quy
L qua dinh
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8

Tlﬂ‘)ﬁgh bao ket qua
tuyén dung va nhan

don phuc khao

Xdc dinh nguoi trung

D |
Hieu truong, HPTD,

ifeu truong, HPTD:

phong TCTH

T T TN BT ey
Cin cur vao quy dinh

Cong khai theo quy)

dinh

va diém dé xac dinh

11

luu hd so

9 |tuydn, d& nghi cong|Phong TCTH i :
nhén két qua tuyén dung nguol trUTlg tuAy en |
Thong bdo trang tuyen, | Higu truong, phong Thong bdo cong khaj

X ky hop dong lam viéc | TCTH theo quy dinh
Két thic tuyén dung, | Phong TCTH

* M6 ta quy trinh:

Bude 1: Xéc dinh chi tiéu tuyén dung

Can cit D& 4n vi tri viéc lam, Quyét dinh giao chi tidu bién ché va co ciu

tuyén dung vién chic hang ndm da dugc UBND tinh phé duyét, Phong Té chic

- Téng hop tham muu x4y dung ké hoach tuyén dung vién chire.

Ban Giam hi€u Nha truong, Hiéu trudng ky phé duyét ké hoach v
a

Bude 2: Phé duyét chi tiéu tuyén dung

Sau khi ké hoach tuyén dung duoc thong qua Bap Chép haa R

ang uy,

Phong T

chirc - Téng hop lap ké hoach va trién khai théng béo tuyép, dung,

gian duy kién tuyén dung; sb luong va vi tri can tuyén; noi dung tuyd
én

céc phuong tién thong tin dai ching, ding trén trang thong tin dign ¢

Bude 3: Lap ké hoach va thong bao tuyén dung

1. Ké hoach tuyén dung gom:

Noi dung: Cén cir phdp ly; muc dich, yéu cau cga vide tuyd
€n

2. Théng béo tuyén dung

- Théng béo tuyén dung phai dugc ding tai it nhét 0] lan tra
&n

truong va niém yct cong khai tai tru so lam viéce

- N6i dung théng bao tuyén dung bao gom:
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+ Tiéu chuan, diéu kién ding ky du tuyén;

+ 86 lugng vién chire cin tuyén theo timg vj tri viéc lam va chirc danh
nghé nghiép tuong ung;

+ Noi dung hd so dang ky du tuyén, thoi han va dia diém nép ho so du
tuyen, dién thoai lién hé;

*+ Hinh thie va ndi dung thi tuyén; thoi gian va dia diém thi tuyén; 1é phi
thi tuyén theo quy dinh cua phép luat.

Buge 4: Tiép nhan hd so du tuyén

Thoi han nhan hé so cta ngudi diang ky du tuyén it nhét 1a 20 ngay lam
viéc ké tir ngay thdng béo tuyén dung céng khai trén phuong tién thong tin dai
ching.

Bude 5: Thanh 1ap Hoi dong tuyén dung va cac tiéu ban

Ké tir ngay hét han nhan hd so, Hiéu truéng quyét dinh thanh 1ap Hoi
déng tuyén dung dé thuc hién viéc xét duyét hd so du tiéu chuén, diéu kién xét
tuyén dic cach hoic thi tuyén theo quy dinh.

Bude 6: Kiém tra hd so ding ky du tuyén, théng bao danh séch du didu
kién du tuyén va thoi gian, dia diém t6 chic tuyén dung

Ra soat lai toan bd hd so ca nhan dang ky du tuyén kém theo don (mau
DHYK V-TCTH/QT.08/BMO01), 1p danh séch trich ngang ho so ding ky du tuyén

Trudc ngay td chitc phong van hogc thuc hanh it nhét 15 ngdy, Hoi dong
tuyén dung giri thong bao triéu tap thi sinh du phong van hodic thuc hanh, thong
bao cu thé thoi gian, dia diém t6 chire 6n tap (néu ¢6) va dia diém td chic phong
vén hoic thue hanh cho céc thi sinh ¢6 du diéu kién dur xét tuyén.

Trudc ngay td chirc phong véan hoic thue hanh 01 ngay, Hoi déng tuyén
dung niém yét danh séach thi sinh theo 56 bao danh va theo phong 6 chite phong
van hodc thuc hanh, so dd vi tri cac phong, ndi quy xét tuyén tai dia diém to
chirc phong vén hoic thyuc hanh.

Trude ngay t6 chic xét tuyén it nhat 01 ngay, Uy vién Thu ky Hoi

d()ngtuyén dung phai hoan thanh cédc cong tac chudn bi cho ky xét tuyén: Chuan
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{0 16 chire xét tuyén: danh sdch thi sinh ¢4 8 v
bi cdc mau biéu lién quan dén to ch e i s o )
! ’ ‘ ich dé thi sinh ky xdc nhan sau khj phéng iy
phong van hodc thuce hanh; danh sdc it b 116 8 s
3 . in dé, mau bién ban mé& de, miy i8n ks
hodc thue hanh; mau bién ban giao, nhan de, mau b ik ’ - M by
: . % én: mau bién ban ban giao €t qua phon Vi
dé xir ly vi pham quy che xét tuyén; mau bién : 8 Van
’ . g B itt cac gidy tO, vat dung ctia thi sinh y;
hodc thuc hanh va miu bién ban tam giir cac gidy to, ‘ , I
pham quy ché xét tuyén: chuén bi thé cho cac thanh vién Hoi déng tuyén dung
Ban kiém tra, st hach, bo phan phuc vu ky xét tuyén. Thé cua Chu tich, Phg
Chu tich, Uy vién Hoi déng tuyén dung, Truéng ban kiém tra, sat hach in day dy

ho tén va chic danh. Thé cua céc thanh vién khéc chi in chire danh.

hodc thye hanh déu phai Iap bign ban theo quy dinp,

Két qua chim phéng van hogc thue hanh Phai dieye téng hop vao b ké
T A o z ; : YP Vao bang két
qua ¢6 chir ky cua cac thanh vién cham phong vip hodc thye i g

cho Truéng ban kiém tra, sat hach.
Bude 8 T hong bao két qua tuyén dung vy nl
Uy vién Thu ky Hoi déng xét tuyén ¢g tra ‘o
tuyén cua cac thi sinh trén co s& diém hoc tap, dié

vén hodc thuc hanh dé bio c4o Hoi dong tuyén dung,

Hoi dGng tuyén dung hop thong qua két qua xét tuy

N va x4c
trung tuyén; Chu tich Hoi dong bdo cdo Higy ruong xe

M Xét ¢

1 . | a qllyét dmh con
nhén ket qua xét tuyén va pyi théng bio két qua tring tyyé R
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ngudi du tuyén theo dia chi da ding ky, ngi dung thong bao phai ghi r6 thoi gian
dia diém nguoi trang tuyén dén ky hop dong lam viéc.

Trong thoi han 10 ngay 1am viée, ké tir ngay Hoi dong cong bo cong khai
va giri két qua xét tuyén dén nguoi du tuyén theo dia chi ghi trén bi th khi nop ho
so dy tuyén, nguoi dy tuyén ¢6 quyén giri don d& nghi phic khao két qua xét tuyén.

Hi€u truéng c6 trach nhiém t6 chirc chdm phiic khao trong thoi han 10
ngdy lam viéce, ké tir ngay hét thoi han nhan don dé nghi phuc khao.

Bude 9: Xéc nhan nguoi tring tuyén va dé nghi cong nhan két qua tring tuyén.

Hoi df‘)ng Tuyén dung xéac dinh nguoi tring tuyén, bdo céo Hiéu truong.

Phong T chirc - Téng hop soan quyét dinh, céng nhan két qua, trinh Hiéu
truong phé duyét két qua tuyén dung.

Buée 10: Thong béo tring tuyén va ky hop dong lam viéc

Trong thdi han chdm nhat 1a 20 ngay lam vigc ké tir ngay cong b6 két qua
tuyén dung, nguoi tring tuyén vién chirc phai dén ky hop ddng lam viéc theo
thong bao.

Trong thdi han chdm nhat 13 20 ngay lam viéc ké tir ngdy ky hop dong,
nguoi trung tuyén phai dén nhan viéc trir truong hop hop déng lam viéc quy
dinh thoi gian khac. Truong hop nguoi tring tuyén ¢6 ly do chinh dang ma
khong thé dén nhén viée thi phai lam don xin gia han truée khi két thuc thoi han
néu trén gui Nha truong.

Truong hgp ngudi trang tuyén khong dén ky hop dong lam viée trong thoi
han quy dinh tai khoan 1 Piéu nay hodc dén nhan viée sau thoi han quy dinh tai
khoan 2 Diéu nay thi Hiéu trudng co quyén hiy bo két qua tring tuyén hodc
chédm duat hop dong da ky.

Bude 11: Két thuc tuyén dung, luu ho so

Toan bd hd so tuyén dung duge luu trir tai phong TCTH theo quy dinh
cta phép luét hién hanh.

6. Luru trir:

- Phong Hanh chinh Quan tri - VAt tu trang thiét bi: Luu Quyét dinh
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7. Phu luc:

=
Tén biéu mau

i

Ma bieu mau ., : ‘
V-T T A 7 y v'en ChU’C

DHYK -1 |H/Q .08/BMO1 Pon dallgky dU' tuyen vi \}

8. Tai li¢u tham khio:

- Ludt vién chire s6 58/2010/QH ngay 15/11/2010; ’ ’

- Nghi dinh sb 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 ctia viéc tuyén dung, sir
dung va quéan 1y vién chic;

- Céc vian ban quy dinh hién hanh.



