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1. MUC PiCH

Quy trinh ndy huéng dn trinh ty, th tuc va thim quyén giai quyét nghi viéc
dbi véi vién chire, ngudi lao dong lam viéce tai Bénh vién Thanh phé Tha Pirc nhdm
dam bao cho cdng tac giai quyét nghi viée khach quan, chinh xéc, céng khai, minh
bach.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay quy dinh vé trinh ty, thu tuc giai quyét nghi viéc ddi véi vién
chlre, ngudi lao dong lam viée tai Bénh vién Thanh phd Thu Dre.

3. POI TUQNG THUC HIEN

T4t ca vién chirc, nguoi lao dong lam viéc tai Bénh vién Thanh phd Thu Puc.

4. CAC KHAI NIEM, PINH NGHIA

5. TU VIET TAT

- SYT:S&6 Yt

- BV:Bénh Vién.

- GDb: Gidm dbc.

- P.TCCB: Phong Té chirc can bd.

- P. TCKT: Phong Tai chinh ké toén.

- VC: Vién chuec.

- NLBD: Nguoi lao dong.

- NVHD: Nhén vién hgp dong.

- HDXDTH: Hop ddng xéc dinh thoi han.

«  HPKXDTH: Hop ddng khong xac dinh thoi han.
- NVBC: Nhan vién bién ché.

- QD: Quyét dinh.

- TB: Thong béao.

- DV:Dbon vi.

6. CAN CU PHAP LY VA TAI LIEU THAM CHIEU

- Luat vién chirc nam 2010;
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- B luédt lao ddng nam 2012;

- Nghj dinh 29/2012/ND-CP ngay 12 théang 4 nam 2012 ctia Chinh Pht v& tuyén
dung, str dung va quan ly vién chirc;

- Nghi dinh 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 03 ndm 2015 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mdt sb didu ctia Luat viéc 1am v& Bao hiém that nghiép;

- Cén ctr vao quy ché chi tiéu ndi bd cua Bénh vién quén Thi Pic ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 53/QD-BV ngay 17 thang 01 ndm 2020.

7. TRACH NHIEM

Céc don vi tryre thude Bénh vién co trach nhiém thuc hién dang trinh ty, thi tuc giai
quyét nghi viée déi véi vién chic, ngudi lao dong lam vi¢e tai Bénh vién Thanh phé Thu

Dire theo quy dinh. Pam bao tién do thoi gian va thAm quyén giai quyét.
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2. M ta quy trinh

Buwée 1: Ca nhin ¢6 nguyén vong viét don xin nghi viée

Ngudi xin nghi viée viét don xin nghi viée néu 13 Iy do xin nghi, giri dén lanh dao
phong/khoa quan 1y true tiép dé c6 y kién cta lanh dao phong/khoa.

Ngudi xin nghi viéc phai dam bao ding thoi han bao trude. Néu khong dam bao
ding thoi han béo trude, ngudi xin nghi viée phai bdi thudng tidn lvong cho nhitng ngay
khéng béo truée va khdng duge hudng cac ché do phu cép cho nhing thoi gian chua duge
tinh lwong (néu co).

Déi véi cac quy dinh vé nghi viée khong c6 trong quy trinh nay hoéc céc quy dinh
khéc ngoai quy dinh cta don vi thi thue hién theo B9 luét lao déng va cdc viin ban phap
lujt lao dong lién quan.

Thoi han béo trude cu thé:

- It nhét 30 ngay dbi véi hop ddng lao dong xac dinh thoi han;

- ft nhit 45 ngay déi véi vién chirc va hop ddng lao ddng khong xéc dinh thoi han.

Buée 2: Phong, khoa, don vi trire thude tiép nhén va td chire hop tb cong doan.

Trong thoi gian 7 ngay sau khi nhén duge don ngudi xin nghi viée ctia ¢d nhén, 1anh

2
A

dao cac phong/khoa/don vi xem xét tdm tu nguyén vong cia nhdn vién xin nghi viéc va to
chirc hop t cong doan dé ldy v kién ctia cong doan vién ddi véi nhan vién xin nghi vigc.
Trong qua trinh hop xét t cong doan, néu ¢ nhitng phat sinh vurot ra ngoai kha ning giai
quyét, lanh dao phong/khoa phdi hop véi phong T chire can bo dé xem xét giai quyét.
Trudng hop khong thé giai quyét duge thi ky xac nhan vao don xin nghi viéc va chuyén
tra lai don cho ngudi xin nghi viée trinh 1én cdp trén giai quyét,

Buée 3. Phong Té chive can bd '

Trong vong 05 ngay ké tir khi nhan duge don xin nghi viéc tir phong/khoa tryc
thudc. Lanh dao phong Té chire can bd phai lién hé véi ngudi xin nghi viée va don vj dé
trao ddi, phan tich, thuyét phuc, xéc dinh tdm tu nguyén vong ctia nguoi xin nghi viéc.

Néu ngudi xin nghi viée thay ddi v kién thi d& nghi cd nhéan lam don (néu ¢6) xin
rit don nghi viée dé tiép tuc lam viéc. Néu nguoi xin nghi viée khéng thay dbi v kién thi

phong 16 chttc can bg thuce hién cac thu tuc giai quyét nghi viéc cho nhan vién.
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Buwérc 4, 5. Thie hign cAc thii tuc d&n bit cAc chi phi trwée khi nghi viée (néu ¢6)

- Phong T chirc cén b tién hanh kiém tra va thong bao cho ngudi xin nghi viéc
thie hién dén b cho ¢4 nhan xin nghi viéc.

- Ngudi xin nghi viéc ¢6 trach nhiém bdi thudng cac khoan kinh phi (néu ¢6) va
hoan thanh cdc cong viée cn thyce hién trude khi nghi (c6 bién ban ban giao dinh kém).

- Néu trong thoi gian duoce quy dinh néu c4 nhan nghi viéc khong dén bi thi Bénh
vién xem xét giai quyét theo quy dinh cua phép luat.

- Trudng hop ngudi xin nghi viée khong phai thue hién bdi thudng thi giai quyét
nghi vi¢c theo quy trinh.

Buée 6, 7. Gidi quyét nghi viéc

Déi v6i trweong hop ngwdi xin nghi vige la nhin vién hop dong xdc dinh théi
han:

Trong thoi gian 30 ngay ké tir ngdy ngudi xin nghi viée hoan tét cac tha tuc dén b
theo quy dinh, phong TCCB 1am céng vin trinh Gidm dbc xem xét, ban hanh quyét dinh:

- Néu khéng ddng ¥ cho NLD nghi viée thi tra 15i bing viin ban, néu o 1y do theo
quy dinh.

- Néu ddng y cho NLD nghi viéc thi ban hanh quyét dinh nghi viéc cho nhan vién.

Déi véi trieong hop nguwoi xin nghi vige la Vién chire hodic hop dong khéng xdc
dinh thoi han.

Trong thoi gian 45 ngay ké tir ngay ngudi xin nghi viéc hoan tit cac thu tuc dén b
theo quy dinh, phong TCCB lam cong vin trinh Gidm ddc xem xét, ban hanh quyét dinh
(d6i véi HDKXDTH) hodic cong van trinh S& Y té xem xét, ban hanh quyét dinh (déi véi
VC).

Buée 8. Quyét dinh nghi viéc

- Déi v6i truong hop 1a Hop ddng lao dong, HDKXPTH: Quyét dinh nghi viée do
Giam doc Bénh vién xem xét, ky quyét dinh ban hanh.

- Dbi vai truong hop 1a Vién chire: Quvét dinh nghi viée do Ban Giam déc S& v té
xem xét, ky quyét dinh ban hanh.

Bude 9, Giao ca nhan, luwu ho so
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Trong thoi gian 05 ngay ké tir ngay phong T chirc can bd thong bao cho nguoi xin
nghi vig¢c 1én nhén Quyét dinh nghi viéc, nguoi xin nghi viéc ¢6 trach nhiém vé phong
TCCB dé nhén Quyét dinh. Néu qua thoi gian trén, P.TCCB tién hanh luu hd so theo quy
dinh.,

Quyét dinh nghi viéc duge chuyén cho ngudi xin nghi viéc 01 ban, chuyén cho
Phong Tai chinh ké todn 01 ban dé lam cin ct thanh toan cho nhén vién nghi viéc (phai
kém theo cdc bién ban thanh ly, bang chim cbng, bién ban danh gia...) va luu hd so 01
ban.

Déi véi céc truong hop ngudi lao dong con thic méc, khiéu nai thi Phong Té chirc
can b c6 trach nhi¢m giai thich theo ding thim quyén duge phén cong.

9, BIEU MAU/ HO SO

STT Tén biéu miu Ky ma hi¢u hi¢u Hinh thire Thoi gian
lwu lwu
1 03/QT-TCCB/BMOI | File gidy 05 ndm

Don xin nghi viéc

Bién ban hop cong doan | 03/QT-TCCB/BMO2 | File gidy 05 ndm
3 | Quyét dinh nang luong | 03/QT-TCCB/BMO3 | File gidy 05 nam
gin nhét (d6i v6i nhan
vién 1a bién ché), Hop
dong lao dong mai nhit
(dbi voi nhan vién hop
dong)

4 To trinh, cong vin nghi | 03/QT-TCCB/BM04 | File gidy 05 ndm
viéc
5 Qud trinh dong bao hiém | 03/QT-TCCB/BMO5 | File gidy 05 nam
xa hoi
6 | Quyét dinh nghi viéc 03/QT-TCCB/BMO6 | File gidy 05 nam
Thong bao nghi viée
(néu c6)

Pon xin nghi viée 03/QT-TCCB/BMO7 | File gidy 0S5 ndm




== - . - |_rii
" R sk =R

" S

"
am .I-III ‘.-. I.II dl.ll AR EEmE B =

DR T o G -1'11*'51.1.}” ' ='-"-'_ =g

SE T Ty VT "1'. LI L T S TPt L SRR S

J__‘I__ -_r—.-—-r_i.:-__-.

TR & | s
L e H“"‘-'ﬂlﬂ-'-l- i*'r"l'
"-" 1:1 ! I

AT s

- L} -I_ L}

.l_l*l..._.rl_l_‘hl am 1-... am

" e s e e i

= = u'.l;ﬂr‘.; e~k :.'.I'—.-II"E _J!ui:-i'I. IW-.T._ .

m = .
n " n " = = = n " aae
I =1 - N B u
—ﬁ-l—ﬂ-l—l-l-l—.-l.l—l--l-l.l-l--
I = B o - B - e = -W = o n B m— - = =
u
He = n nm n N N Pl |
1 - o= P n n n n ] n n " ==
iEm I § EEEEE § B S B 5 B B B N5 O 5l EIED B Bl N E S EE = . IEE I B B EmEEEEE = Em mE =
1 - -
n



