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1. MUC PiCH
Pé thue hién dang cac quy dinh phap luat vé ky két hop dbng lao dong (HIDLD) va
cac ché do chinh sach, dam bao cac quyén va nghia vu cho ngudi lao déng; Gidm dbc
Bénh vién Thanh phd Tha Dirc ban hanh quy trinh, thi tuc ky két hop ddng lao dong doi
véi ngudi lao dong.
2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho qua trinh xem xét ky két hop dong lao dong gifta bén st dung lao

dong (Giam dbc Bénh vién Thanh phé Thi Pire) voi ngudi lao dong, bao gbm:

Hop ddng lao dong xac dinh thoi han [An 01;

Hop ddng lao dong xéc dinh thoi han lan 02;

Hop dong lao dong khong xdc dinh thoi han;

Hop dong lao dong tron goi.
3. POITUQNG THUC HIEN

- Nhén vién, nguoi lao dong dang tham gia cong tac tai Bénh vién (sau diy goi tét
1a Ngudi lao dong, viét tat 1a: NLD);

- Phong Té chire cén bd.

4. CAC KHAI NIEM, PINH NGHIA

- Ngudi st dung lao dong: Gidm ddc Bénh vién Thanh phd Tha Drc.

- Phong Té chirc can bo: Thyc hién viée quan ly, ky két céc loai hop ddng dbi véi
NLD, céc trudng hop khic do Giam dbc quyét dinh, dam béo céc quyén va nghia vy lién
quan dén NLD theo quy dinh ctia phdp luét hién hanh.

5. TU VIET TAT

- HPLD: Hop ddng lao dong;

- NLD: Ngudi lao dong;

- NSDLD: Nguoi sir dung lao dong;

- HS: H6 so;

- BV:Bénh vién;

- GD: Giam dbc;

P. TCCB: Phong T6 chire cén bd.
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6. TAI LIEU THAM KHAO

- Bg ludt Lao dong ngay 18 thang 6 nam 2012;

- Ludt Vién chirc nam 2012;

- Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngdy 12 thing 4 nim 2012 v& Tuyén dung, st
dung va quan ly vién chic;

- Quyét dinh sé 27/2003/QD-TTg ngay 19 thang 02 nim 2003 cta Thi Tuéng
Chinh pht vé viéc Ban hanh Quy ché bd nhiém, bd nhiém lai, luan chuyén, mién nhiém
can by, cong chire lanh dao, quan ly:

- Quyét dinh s6 932/QD-UBND ngdy 17 thédng 3 niam 2020 ctia Uy ban nhan dén
Thanh phdé H6 Chi Minh vé tb chuc lai Bénh vién quan Thu Pire trye thude Uy ban nhan
dén quan Thu Pac thanh Bénh vién quan Thu Puc truc thude S Y té;

- Quyét dinh s6 5225/QD-SYT ngay 04 thang 8 nim 2020 cua S& Y t& Thanh phd
H6 Chi Minh vé ban hanh Quy ché td chire va hoat dong cta Bénh vién quin Thi Duc
true thude So Y té;

- Quyét dinh s 7728/QD-UBND ngdy 20 thdng 12 nam 2016 cta Uy ban nhan
dan quan Thu Puc vé viée Giao quyén tu chu, tu chiu trach nhiém vé tai chinh giai doan
2017 - 2019 dbi v6i don vi sy nghi€p cong ldp:bénh vién Quan;

- Vin ban didu chinh do Bénh vién ban hanh, bao gém:

+ Noi quy Lao dong
+ No&i quy Xt ly ki luét
+ NOi quy Banh gia thyc hién cong viée
+ Quy ché Tién luong, tién thuong (néu c6)
+ Quy ché Chi tiéu nodi bd
+ Quy ché Pao tao va bdi hoan chi phi
- Céc quy dinh phap ludt hién hanh vé ky két hop ddng.
7. NOI DUNG
Diéu kién xem xét ky két hop ddng lao dong (HDLD):
Dinh huéng nhén lyc ngin han, trung han, dai han: Thyc hién theo P& an vi tri

viéc lam hang I dap (rng nhu cau cong tac cu thé tirng thoi ki,
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Cén ot ké hoach phat trién nhan sy, dé xuét tuyén dung cac khoa/phong/don vi,
phong T4 chirc can bo xay dung ké hoach tuyén dung nhan sy véi sé luong nhan sy cu
thé theo tirng vi tri viée lam da duge cép c¢6 tham quyén phé duyét.

Dap (mg cac tidu chudn, didu kién dbi véi tirg chire danh chuyén mén theo quy
dinh ctia phap luat hién hanh.

Két qua danh gia qua trinh cong téc két hop vai dinh huéng phat trién chuyén mén
trong twong lai, dé xuét tir khoa/phong/don vi; Gidm déc xem xét quyét dinh viée ky két
hop ddng lao dong.

Hoan chinh H so ¢4 nhén theo yéu cau ctia Bénh vién (hd so gidy, hd so dién ).

Qua4 trinh xem xét ky két hop dong lao dong (HPLD)

Cham nhét 1a 07 ngay trude khi két thic thoi gian hoc viée, nguoi lao dong phai
hoan tit hd so ca nhan va phai hoan thanh qua trinh hoc vie tai vi tri phong/khoa/ don vi
dugc phan cong ddng thoi glri cdc vin ban nhén xét c6 lién quan vé phong T chirc cén

b6 va trinh Giam dde quyét dinh xem xét viée ky két hop ddng véi ngudi lao dong.
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7.1.1. Co sé ky két hop dong

B0 phéan tiép nhan hd so - Phong T6 chire can bd thyc hién tiép nhén hd so va sang
loc hd so. Ngudi lao déng ¢o trach nhiém hoan chinh hd so ¢4 nhan theo yéu cdu bén st
dung lao dong (Gidm dbc Bénh vién).

Ung vién hoan chinh hd so, dam béao cac yéu cau Bénh vién dit ra, duoc tham gia
phong vén truc tiép tai phong Té chire can bd, phong/khoa/don vi ¢6 lién quan. Céc ting
vién chua dat yéu céu duge théng bao khong dat (luu hd so), phong vén 1an 02 theo quy
trinh trong ty nhu trén hodc trd hd so.

7.1.2. Nhan vién lam don xin hoc viéc

Ung vién khi dap tmg diy du diéu kién tai bude 01, tién hanh thye hién bude 02.

Nhén vién tu nguyén lam don xin hoc viéc (mc?u ban hanh dinh kem Quy trinh
nay). Céac truong hop khéce duge quy dinh nhu sau:

- Lao dong phd thong: khéng lam don hoc viée.
- Tuy vao dédc thu cta tirng bd phan, phong/khoa/don vi; trinh d§ chuyén mon:
+ NLD ¢6 lam don xin hoc viéc hodc khong lam don.
+ Thoi gian hoc viée 1a 30 ngay. Thoi gian ¢6 thé ngan hon hodc dai hon nhung
khéng (qua 03 thang).

Trong thoi gian hoc viée, NLD thuc hién nghiém tac cac ndi dung cam két tai don
xin hoc viée va cac quy dinh khac cua Bénh vién.

Nhan vién tiép tuc hoan chinh hd so lién quan theo yéu cu ctia Bénh vién (néu
chua ddy da hd so c4 nhéan, ddng thoi thue hién hd so ¢4 nhan trén cong thong tin dién tir
ctia Bénh vién).

Sau thoi gian hoc viée, cidn cit trén dé xudt, bién ban hop nhdn xét cua
khoa/phong/don vi dang cong tac, nhan vién khong dat yéu cau vé nang lyc chuyén méon
s¢ thong bao khong dat (Iuu hd so hodc tra hd so). Nhan vién dat yéu cau duge Giam dbc
Bénh vién xem xét ky hop dong lao dong.

7.1.3. Ky két hop ddng lao dong.
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Tét ca cac trudng hop sau khi hoan thanh qua trinh hoc viée déu viét ban tu kiém
c4 nhan nhan xét két qua cong tac (mdu ban hanh dinh kém Quy trinh nay) trong thoi
gian hoc vi¢c tai phong/khoa/don vi dugce phan cong.

Phong/khoa/don vi hop dénh gia, bdo cdo két qua coéng tac cua nhan vién trong
thoi gian hoc viée vé phong T chire can bd (mdu ban hanh dinh keém Quy trinh nay).

Phong Té chie ¢én bo trinh Giam dbe, Hoi dong tuyén dung xem xét ky hop ddng
chinh thire tir 01 (mot) dén 03 (ba) nam hodc khong ky két va thong bao cho ngudi hoc
viée biét vé két qua hoc viée.

% Sau khi ky chinh thirc:

Béc st da khoa c¢6 thoi gian hoc tap tai phong Ké hoach tdng hop, khoa Cép ciu,
khoa Hbi sirc tich cuc chdng doc, khoa Noi Tbng quat, khoa Noi Tim mach - Lao hoc
hoiic cdc khoa 1am sang. Téng thoi gian hoc tap tir (3,5 - 6,5 thang) theo thong bao cua
phong Té chirc can b (thong qua gidy gidi thiéu - mdu ban hanh dinh kém Quy trinh
nay).

Diéu dudng c6 thoi gian thuc hanh tai cac phong/khoa/don vi do phong Piéu
dudng phén cong va cd danh gia sau 01 (mdt) thang thuc hanh (mdu ban hanh dinh kém
Quy trinh nay).

Sau 01 (mét) thang thue hanh tai cdc phong/khoa/don vi dugc phdn cong va co
bién ban nhén xét dong y tiép nhén, phong T8 chirc can bo trinh Giam déc ban hanh
quyét dinh didu dong.

% Sau khi ky chinh thtrc 1an thir 01

Két thuc hop dong lao dong 1an 01, NLD viét ban ty kiém c4 nhan nhén xét két
qué cong tac (mdu ban hanh dinh kém Quy trinh nay) trong thoi gian lam viée tai
phong/khoa/don vi.

Phong/khoa/don vi hop dénh gia, bao cdo két qua cong tac cia NLD vé phong T
chire cén bd (mdu ban hanh dinh kém Quy trinh nay).

Phong T6 chire can bd trinh Giam ddc xem xét ky hop dong chinh thirc 14n 02
hodc khong ky va thong bao cho NLD biét.

% Sau khi ky chinh thtrc 1an thir 02

St/
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Két thic hop dong 1dn 02, NLD viét ban ty kiém c4 nhan nhén xét két qua cong

tac (mdu ban hanh dinh kém Quy trinh nay) trong thoi gian 1am viée tai phong/khoa/don

Vi.

Phong/khoa/don vi hop danh gia, bao cao két qua cong tac vé phong T chirc can

bd (mdu ban hamh dinh kém Quy trinh nay).

Phong T chire can bo trinh Giam ddc xem xét ky két hop ddng khong thoi han

hodic khong ky két va théng bao cho NLD.

Sau khi ky két hop dong lao dong khéng thoi han, moi phat sinh gitta NLD va
NSDLD s& do Giam déc quyét dinh hojc theo théa thuan gitta NSDLD va NLD ddng

thoi thong bao cho nhan vién biét va cting thyuc hién.

7.2.  Hgp dong lao dong tron goi
A A R X e
STT So dd Bo phf_aan BlCllklllﬂll Thoi gian
thwe hién / ho so thwe hién
-T2 dén4
1 -P. TCCB ngay lam
viée
HS khéng
’ A -P. TCCB
Sang loc ho so
3
Phéng van (ing « P, TCCB ~Tur 1 dén 2
vién v - Lanh dao ngay lam
Théng bio phong/khoa/ viéc
khéng dat don vi
4
Ky két HDLP
tron goi -P. TCCB
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7.2.1. Co s& ky két hop dong

B6 phan tiép nhédn hd so phong T4 chie can b thuc hién tiép nhan ho so va sang
loc ho so (néu co). Nguoi lao déng c6 trach nhiém hoan chinh hd so c4 nhén theo yéu ciu
bén str dung lao dong (Giam ddc Bénh vién).

Ung vién hoan chinh hd so, dam bao céc yéu cdu Bénh vién dit ra, duge tham gia
phéng van true tiép tai phong T8 chire can bo, phong/khoa/don vi cé li€n quan. Cac (ing
vién chua dat yéu ciu dugce thong bao khong dat (luu hd so), phéng van lan 02 theo quy
trinh twong ty nhu trén hodc tra hd so.

7.2.2. Ky két hop dong lao dong

Ung vién khi dép tung ddy du didu kién tai buée BO1, tién hanh thye hién budc
B02.

Bénh vién tién hanh ky két hop dong tron g06i v6i nhan vién.

NLD thye hi¢n nghiém tac N&i quy lao ddng, Noi quy Xir Iy ky ludt va cac vin

ban quy dinh khac cua Bénh vién.

’

NLD thyc hi¢n hoan chinh hd so lién quan theo yéu ciu ctia Bénh vién. \ /,/

Truong hop NLD la ¢b véan, chuyén gia hodic twong duong thue hi¢n tuong ty quy '! (t\
trinh ky két hop ddng lao dong tron g6i. Bd qua giai doan phong vén tng vién, tién hanh / \\f\
ky két hop ddng lao dong, |

Phong T4 chitc cén bo s& thure hién viée ki két hop ddng theo thim quyén duge
phan cong, c6 thye hién ky két tiép hop ddng hay khong s& do Giam dbe quyét dinh va co
thong bao cho NLD biét.

7.3. Luwu triv

Hop ddng lao dong dugc luu twong ung véi thoi gian NLD cong tac tai Bénh vién
va theo quy dinh cta phap lut hién hanh.

Tét ca hop ddng duge lvu trit dudi dang I1d so dién tir (cdng thong tin dién t

Bénh vigén) va luu tryce tiép vao HO so ¢4 nhan bang vin béan gidy.
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8. BIEU MAU/HO SO

2 x Hinh th
STT Tén biéu mau Ky hi¢u/ Ma hiéu ml:ru — Thoi gian lwu
1 | Don xin hoc viée 08/QT-TCCB/BMO1 File gidy Vinh vién
2 | Ban ty kiém c4 nhan 08/QT-TCCB/BM02 | File gidy Vinh vién
Bién ban hop danh gia _ 2 "
3 |Bienbanhopdinheid | oot recnBMO3 | File gidy Vinh vién
nhan vién
Phiéu danh gia nha 2 %
4 Vilé‘;“ ARSI 08/QT-TCCB/BMO4 | File gidy Vinh vidn
Gidy gi6i thidu vé — X
' , 08/QT-TCCB/BMO05 F A inh vié
5 b g QT-TC ile giay Vinh vién
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap-ty do-Hanh phc

PON XIN HQC VIEC
Kynh gtri:

- Giam ddc Bénh vién Thanh phd Thu Buc;

- Trudng Phong To chirc can bo;

- Trivong PRONBIKNOA. . . s o o messwsrensnmsenssss i i
) = = mp  mrmerormoy= w e D
PSR il sumsed v s venige v SE AIBN ORI vvvvreveseeeeeeerereeseeeeeresereessesessesee e,
ISERRDITIED., L. rmdase b ik e i s s s A e s o e
TETOIIEY s iviesimmsiinimiasrsor s A e e B T s AR 4 S B P s et
CRUYEN MON: 1ttt et eae e b e e esaesreebesbesesenssrsabesesnnssees
Xép loai tdt EMIRD s imasesinussnvicss NAM St NZRIEP: wovveveveeireeree e resrse e,
Trinh d6 Ngoai nglii......ccceevveivennnns Teiil 40 TV RS cosummsvammississsvsmssma

V61 mong muon dugce hoe viée dé nang cao ki ning thuc hanh, (rng dung kién thic
vao thyce tien cong vi¢e; duge rén luyén trong mdi trudng Bénh vién.
Nay, t6i lam don nay kinh mong lanh dao Bénh vién cho phép tdi dugec hoc viée

khong hudng luong tao phong/khoa/don Vi.........ceeiiiiiiiiieiiiccicccciecc e

tr ngay..... thang..... nm..... dén ngay.....thang.....ndm.....Trong thoi gian hoc viée, toi

xin cam két thyc hién cdc ndi dung sau:

I. Chip hanh tét cac chu trwong, duong 16i cuia Déang; chinh sich, phdp ludt cua
Nha nude.

2. Nghiém tac thuc hién cac Noi quy, Quy ché, Quy dinh do Bénh vién dé ra.

3. Khéng thic mic, khiéu nai vé thoi gian hoc viéc khong lwong tai Bénh vién dudi

moi hinh thire.



4. Chiju trach nhiém bdi hoan néu dé xay ra trudng hop sai sot gdy ton hai dén Bénh
vién theo Noi quy Xur Iy ki luat va trach nhiém vét chit va theo phép luat hién hanh ( néu
cO).

5. Sau thoi gian hoc viée, Giam déc bénh vién quyét dinh c6 thé dong ¥ tuyén dung
hodc khong tuyén dung, t6i hoan toan khong c6 y kién vé quyét dinh trén.

Tbi xin chiu trach nhiém hoan toan vé cic ndi dung cam két da néu trong don va
khong ¢6 y kién thic méc, khiéu nai vé sau néu ¢6 van dé phap ly phat sinh. R4t mong

ldnh dao Bénh vién xem xét cho tdi dugce lam viée 1au dai vai don vi. Téi xin chin thanh

cam on./.
Thu Dire, ngay thdang ndm .....
PHONG/KHOA/DON VI ~ PHONG ==
LIEN QUAN TO CHUC CAN BO NGUOI VIET PON
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

GIAM POC
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap-Tw do-Hanh phiic

BAN TU KIEM CA NHAN

TV o bbb irmsfine s ST R e T e R DT R
Sinh ngay:.../..../....... Chuy@n mON: .....ccovvvviieiiene e s
Khoa/phong/don vi GANE CONEAACT iouiviisisissssuin s ssmisisinissso s sssasies st
1 1 S L IR et dén:...... S B s Té‘mg GONEL . wovei o thang

Nay toi lam ban tu kiém cé nhdn ndy nhén xét vu di€ém, khuyét di€ém trong thoi
gian cong tac tai khoa/phong/don vi..........ooooviiviiiiiiiiiiiii, , nhu sau:

1. Uu diém:

Chép hanh ndi quy co quan:

---------------------------------------------------------------------------------------------------

.........................................................................................................

.........................................................................................................

- Két qua cong téc:
- Thuec hién quy dinh vé& dao dirc nghé nghiép
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- Tinh than hop tac véi ddng nghiép va quy tic Gng xi:
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Trén day la ban ty kiém ca nhan, t6i rat mong duoc sy quan tdm ctia cac Cap lanh

dao dé t6i hoan thién nhitng gi minh con han ché trong thoi gian téi.
Tran trong ./.

Thit Dite, ngay...thang...nam....

NGUOI VIET
(Ky, ho tén)



. ) . 08/QT-TCCB/BM03
BENH VIEN THANH PHO ~ CONG HOA XA HOQI CH :

THU pUC
PHONG/KHOA/DON VI

Doc lap-Ty do-Hanh phic

So: /BB-...... Thu Ditc, ngay thdang ndm... ...

BIEN BAN

Hop danh gia nhan vién trong thoi gian hoc viée

RS vcomiecamsrmcnionmtnim ot esiorus o e smorsses o oo i R s G SR S A
T 111 L

Thanh phan tham dy:

- Tong s nhan vién phong/khoa/:......... ngudi

- Tong so nhan vién tham duy:............ nguoi

- Tong sO VAN cvonevns ngudi

b sl el o N o S
[ 1711 R o e S SRR S S s
Noi dung hop:

l. Ca nhéan doc ban tu ki€ém ca nhén cia minh.

8 Nhén xét cia Phong/khoa v€ vu dieém va khuyét di€m cia ca nhin theo ban

tur nhan xét:

---------------------------------------------------------------------------------------------------
.........................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------
.........................................................................................................

............................................................................



- BIBAYE ovws s i o o e o e nhan xét:

- 71041 1 O B nhan xét:

- Y kién chung ctia quan ly phong/khoa/don vi:

- Y kién cua ca nhén sau khi phong/khoa/don vi nhan xét:
3. Két qua bo phiéu danh gia:

- Tong s6 phicu phat ra:...... phiéu

- Tong so phicu thu vao: ...... phicu

- Tong s6 phicu hop [&: ...... phiéu

- Tong so phi¢u khong hop 1€: ...... phicu

- Két qua:

® - — phicu dat

¥ e bavinns phi€u khong dat

PRONgMEhon: o covvimmes v o s ve ssusssismamave 1ow fras i Kinh chuyén Giam doc va cac

Phong chirc niing ¢ lién quan xem xét giai quydt.

M7



Cudc hop két thic vao ..... gioy ..., ngdy ....thang .....ndm ...... ./.

NHAN VIEN THU KY NGUOI CHU TRI
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)



08/QT-TCCB/BM04

BENH VIEN THANH PHO ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

THU bUC Doc ldp - Tw do - Hanh phiic
PHONG/KHOA/PON VI
Thu Dite, ngay thang ndam 201 .....

PHIEU DANH GIA NHAN VIEN

L T
Sinh ngdy .o voivins Chuy@n MON: ....ovvveiriiiirieciie e e
Khh pHoh @i VIrdang SONE T o ommmmrimmmsi e i e ot i s s v 53
Tl B i I — dén:....../........./..........Téng cong: ....... thang

Noi dung danh gia:

I Uu diém:

................................................................................................................................
...........................................................................................................................................
...........................................................................................................................................
...........................................................................................................................................
...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

................................................................................................................................
...........................................................................................................................................
...........................................................................................................................................
...........................................................................................................................................

3. Danh gia chung:
3.1. Pat [] Khong dat [ ]
3.2.  Nhan nhén vién [ ] Khong nhan nhan vién [ ]



Trén déy la danh gia cua khoa/phong/don vi, Kinh chuyén phong Té chire can bo

thuc hi¢n cac thu tuc tiép theo cho nhén vién.

Trén trong./.

TRUONG KHOA/PHONG/DON VI
(Ky, ho tén)



