BENH VIEN DA KHOA PAM DOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOI PONG TUYEN DUNG VIEN CHUC Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

$6: 03 /QD-HD Dém Doi, ngay 01 théng 10 ndm 2019

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché lam viéc Hji dong tuyen dung vién chirc nam 2019

HOI PONG TUYEN DUNG BENH VIEN PA KHOA PAM DOI

Cén cua Nghi dinh sb 161/2018/ND- CP, ngay 29 ‘thang 11 nam 2018 cua
Chinh pht vé sira dbi, bd sung mot s6 quy dinh vé tuyén dung cong chic, vién
chirc, néng ngach cong churc, thing hang vién chiic va thuc hién ché d6 hop
ddng mot sb loai cong viée trong co quan hanh chinh Nha nudc, don vi sy
nghiép cong lap ;

Cén ctr Thong tu sb 03/2019/TT-BNV, ngay 14 thang 5 ndm 2019 cta B0
Noi vu stra dbi, bd sung mot s6 quy dinh vé tuyén dung cong chtc, vién chuec,
ning ngach ngach cong chire, thang hang chtic danh nghé nghiép vién chirc va
thuc hién ché d6 hop ddng mét s6 loai cdng viée trong co quan hanh chinh Nha
nudce, don vi s nghiép cong lap;

Cén ¢t Quyét dinh sb 144/Qb-BV, ngay 30 thiang 9 ndm 2019 cia Giam
déc Bénh vién Pa khoa Pam Doi vé viéc thanh 1ap Hoéi dong tuyén dung vién
chtirc ndm 2019;

Xét d& nghi cia Hoi ddng tuyén dung vién chtrc ndm 2019,

QUYET PINH:

Dleu 1. Ban hanh Quy ché 1am viéc Hbi ddng tuyén dung vién chtic ndm
2019 cua Bénh vién Da khoa DPam Doi.

Piéu 2. Hoi dong tuyen dung vién chic thuc hién nhiém vu, quyén han
theo quy dinh tai khoan 3 Dleu 6 Nghi dinh s 29/2012/ND-CP ngay 12 thng 4
nam 2012 ctia Chinh phu vé tuyén dung, sitr dung va quan ly vién chiic (sau day
viét tt 1a Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP) duoc stra di, bd sung tai khoan 2 Piéu
2 Nghi dinh s6 161/2018/ND-CP.

Dleu 3. Céc khoa - phong c6 lién quan va céc ong, ba cd tén & Piédu 1 cin
ot quyét dinh thi hanh.

Quyét dinh c6 hidu luc ké tir ngay ky va tu giai thé sau khi hoan thanh
nhiém vu./.

TM. HOI DON G TUYEN DUNG

Noi nhin:
- Nhu dié_u 3;
- Luu: VT, Ban KTPKDT.

Duong Quéé: Th(“')ng'



BENH VIEN BA KHOA PAM DOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOI DPONG TUYEN DUNG VIEN CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Pam Doi, ngay 01 thang 10 ndm 2019

QUY CHE LAM VIEC
Cua Hoi dong tuyén dung vién chirc nam 2019
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 03 /0D-BV ngay 01 thang 10 ndm 2019
ciia Hoi déng tuyén dung vién chirc)

Piéu 1. Hoi dong tuyén dung vién chirc
1. Hoi ddng xét tuyén vién chirc (sau déy goi chung la Hoi ddng xét tuyén)

do Gidm dbc Bénh vién quyet dinh thanh lap. Ho1 ddng xét tuyén hoat dong theo
tung ky xét tuyén va tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

2. Hoi déng xét tuyén vién chuc thuce hién nhiém vu, quyen han theo quy
dinh tai khoan 3 Dleu 6 Nghi dinh s 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 nam 2012
ctia Chinh phu vé tuyén dung, str dung va quan ly vién chtc (sau day viét tat 1a
Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP) dugc sta d6i, bb sung tai khoan 2 Piéu 2 Nghi dinh

s0 161/2018/ND-CP.
- Thanh lap cac Ban, T gitp viéc:
+ Ban kiém tra Phiéu dang ky du tuyén;
+Ban kiém tra sat hach d& thuc hién phéng vén tai vong 2;
+ T gitip viéc
- T4 chirc thu phi du tuyén va sir dung phi du tuyén theo quy dinh;
- T4 chiic diém phong vén; kiém tra Phiéu ding ky du tuyén;

- Cham nhét 14 10 ngay sau ngay t6 chic xét tuyen xong, Hoi dong tuyén
dung phai bao cdo Giam dbc S&'Y té két qua xét tuyén dé xem xét, quyét dinh cong

nhén két qua xét tuyén;

- Giai quyét khiéu nai, t cdo trong qua trinh td chirc xét tuyén.

3. Hoi déng xét tuyén duogc sir dung con dAu, tai khoan ctia Bénh vién dé
thuc hién viéc xét tuyén.

Piéu 2. Nhiém vu, quyén han cida cic thanh vién Hoi ddng tuyén dung
vién chire.

1. Chu tich Hoi dong tuyén dung vién chic:



a) Ch1u trach nhiém t8 chirc thuc hién céc nhiém vu ctia Héi dong tuyén
dung vién chirc theo quy dinh, chi dao viéc xét tuyén dung quy ché, noi quy ky xét
tuyén vién chirc;

b) Phan céng nhiém vu cu thé cho timg thanh vién cia Hoi dong tuyén dung
vién chuc;

¢) Quyét dinh thanh l4p Ban kiém tra phiéu du tuyén, Ban kiém tra sat hach;

d) T chirc viée xay dung dé phéng vén theo dung quy dinh, bao dam bi mat
dé phdéng van theo ché do tai liéu "Mat";

d) Té chiic viéc phong vén va téng hop két qua theo quy dinh;

e) Béo cdo Gidm dbc S& Y té xem xét, quyét dinh céng nhén két qua xét
tuyén;

g) Giai quyét khiéu nai, té céo trong qua trinh td chirc ky xét tuyén.

2. Phé Chu tich Hoi dong tuyén dung vién chirc:

Giup Chu tich Hoi ddng tuyén dung vién chic diéu hanh hoat ddng ctia Hoi
dong va thuc hién mét s6 nhiém vu cu thé ctia Hoi dong theo su phan céng cua Chu

tich Hbi ddng.

3. C4c thanh vién cua Hoi ddng tuyén dung vién chitc do Chu tich Hoi dong
phén cong nhiém vu cu thé dé bao dam céc hoat ddng ciia Hoi ddng ding quy dinh.

4. Uy vién kiém Thu ky Hbi ddng gitp Cha tich Hoi déng:

a) Chuén bi cac van ban, tai liéu can thiét cia Hoi ddng va ghi bién ban cac
cudc hop cia Hoi dong;

b) T4 chirc, chudn bi tai liéu huéng din 6n tap cho thi sinh (néu c6);

¢) T8 chirc viéc thu phi du xét tuyén, quan 1y thu, chi va thanh quyét toan phi
du xét tuyén theo quy dinh;

d) Téng hop, bdo céo két qua xét tuyén v&i Hoi ddng tuyén dung vién chic.

Piéu 3. Ban kiém tra phiéu diang ky du tuyén

- 1. Ban kiém tra phiéu dang ky du tuyén do Chu tich Hoi déng tuyén dung

vién chirc thanh 18p gdm: Trudng ban va cac thanh vién, trong d6 c6 mét thanh
vién ki€m Thu ky.

2. Nhiém vu, quyén han va trach nhiém cua Ban kiém tra phiéu dang ky du
tuyén:

a) Trudng ban kiém tra phidu ding ky du tuyén chiu trach nhiém truc tiép
trude Cha tich Hoi ddng tuyén dung vién chirc va phan cong nhiém vu cu thé cho
cac thanh vién;



b) Céc thanh vién Ban kiém tra phiéu déng ky du tuyén thuc hién nhiém vu
kidm tra didu kién, tiéu chuan ctia ngudi dy tuyén theo yéu cau cua vi tri viéc lam
d4 ding ky tai Phiéu déng ky du tuyén;

c¢) Thoi gian kidm tra phiéu ding ky du tuyén: Ngay 04/10/2019, tai Phong
hop tryc tuyén Bénh vién Da khoa bam Doi.

3. Tiéu chu4n thanh vién Ban kiém tra phiéu ding ky du tuyén:

a) Ngudi dugc cir lam thanh vién Ban kiém tra phiéu ding ky du tuyén 1a
cong chire, vién chirc c6 trinh do chuyén mon, kinh nghiém cdng tac trong nganh,
linh vure phit hop véi yéu cau cua vi tri du tuyén;

b) Khong cir 1am thanh vién Ban kiém tra phiéu dang ky du tuyén dbi véi
nhitng ngudi c6 quan hé 1a cha, me, anh, chi, em rudt ctia bén v¢ hodc chéng; vg
hoiic chdng; con d hodic con nudi cia ngudi du xet tuyén ho#c nhiing nguoi dang
trong thdi gian bj xem xét xir 1y ky ludt hodc dang thi hanh quyét dinh ky luét.

Pidu 4. Ban kiém tra sat hach

1. Ban kiém tra sat hach do Chu tich Hoi ddng tuyén dung vién chic thanh
1a8p gém: Trudng ban va céc thanh vién, trong d6 c6 mot thanh vién kiém Thu ky.
2Nh1ém vu, quyén han cia Truong ban kiém tra sat hach:

a) Giup Chu tich Hoi ddng tuyén dung vién chirc xay dung d& phong van bao
dam c6 s6 du so v6i 6 lugng thi sinh dugc triéu tap du thi theo timg vi tri tuyén
dung d thi sinh boc thim ngau nhién. Noi dung dé phong vén bao dam chinh xac,
khoa hoc, 101 vin, ciu chit rd rang, danh gid toan dién ning luc, kha nang cla
ngudi du tuyén; phai phit hop vé6i yéu cau cia chirc danh nghé nghiép, ngach vién
chirc tuong tmg voi Vi tri du tuyén. D& phong van phai c6 d4p 4n, thang diém kem
theo (chi tiét dén 5 diém), duoc déng trong tii dung dé phéng véan, dugc niém
phong va bio quén theo ché df tai liéu "Mat".

b) T4 chirc b trf thanh vién Ban kiém tra sat hach phong vAn trén nguyén tac
mdi thi sinh phai c6 it nhat 02 thanh vién tr& 1én chdm diém phong van;

c)’Téng hop két qua phong vAn va ban giao bién ban, phiéu diém chim
phéng véan cho Uy vién kiém Thu ky Hoi dong xét tuyén;

d) Bao mét két qua diém phéng vén.

3. Nhiém vu, quyén han cta thanh vién Ban kiém tra sat hach:

a) Tham gia x4y dung dé phong vén theo phan céng ctia Trudng Ban kiém
tra sat hach;

b) Thuc hién viéc chdm diém phéng van theo dap 4n va thang diém cta dé
phéng van;



oy

c) Béo céo cac ddu hiéu vi pham trong qué trinh t6 chiic phong van véi
Trudng Ban kiém tra st hach va kién nghi hinh thirc x1r 1y.

4. T1eu chuan thanh vién Ban kiém tra sat hach:

a). Ngum dugc cir 1am thanh vién Ban kiém tra s4t hach 1a cdng chtrc, vién
chirc cé trinh do chuyen mon, kinh nghiém céng tac trong nganh, linh vuc phu hop
v6i yéu cdu ctia vi tri can tuyén;

b) Khong cir 1am thanh vién Ban kiémi tra sat hach d6i véi nhitng nguoi cé
quan hé 12 cha, me, anh, chj, em rudt cia bén vg hodc chong, vo hogc chdng; con
dé hodc con nubi cia ngudi du xét tuyen hoac nhithg ngudi dang trong thoi gian bi
xem xét xu 1y ky ludt hodc dang thi hanh quyét dinh ky luat.

Dleu 5.T6 xay dung dé phoéng van tuyen dung

a) To chirc thuc hién viéc x4y du’ng bo de phong Van ngan hang cau hoi theo
quy dinh; chlu trach nhiém truéc Chu tlch Hoi dong tuyen dung vién chuc va trudce

phép luét;
b) Bao mat ngéan hang de phong van theo ché d6 tai heu "Mat"

i

c) Ban giao dé phéng van cho Ban kiém tra sat hach;

d) Tiéu chuln thanh vién Ban dé thi: Khong cu T xdy dung de phéng van
d6i véi cong chirc, vién chitc cé quan hé 14 cha, me, anh, chi, em rudt ctia bén \L]
hodc chdng; v hogic chdng; con d hodc con nudi cia nguoi du thi Hodc nhung
nguoi dang trong thoi gian bi xem xét XU ly ky luat hoac dang thi hanh quyét dinh

ky luat; _

Pidu 6.-'T6 2itip viée tuyén dung viéh chite

1. TS gilp viéc tuyen dung vién chirc do Chu tich Héi dong tuyén dung vién
chirc thanh 18p gom: T4 trudng va céc thanh vién.

2. Nhiém vu, quyén han va trach nhiém cta T giﬁp viée tuyén dung vién
chuc:

a) To truong T gitip viéc Té giip viéc tuyén dung vién chirc chiu trach

nhiém true tiép truée Cha tich Hoi déng tuyén dung vién chirc va phan céng nhiém
vu cu thé cho c4c thanh vién;

b) Cac thanh vién T4 g1up viéc tuyen dung vién chirc thuc hién nhiém vu
Chuén bi c4c phong lam viéc, diéu kién dé phéng vén:

- Chuan bi céc phong lam viéc, diéu kién dé phdng van: Phong cho, cac
phong dé td chirc phéng van, ban ghé, am thanh, 4nh sdng c4c may mdéc can thiét dé



phuc vu cho cong tac tuyén dung cac so d6 phong 1am viéc phong vén va cac hop
thu ban giao dé phong van.

- Chuin bi thé cho céc thanh vién Hoi ddng xét tuyén; Ban kiém tra sat hach;
bd phén phuc vu ky xét tuyén.

Pidu 7. T chirc xét tuyén vién chirc

1. Chuén bj té chirc xét tuyén:

a) Cham nhét 13 05 ngay lam viéc sau ngay két thic kiém tra diéu kién, tiéu
chuan ctua nguoi du tuyen tai vong 1, phai gui thong béo tri€u tép thi sinh du phong

vén, thong bao cu thé thoi gian, dia diém td chirc 6n tap (neu c6) va dia diém t6
chirc phong vAn cho céc thi sinh ¢6 du didu kién du xét tuyén;

b) Trude ngay td chirc phong vén 01 ngay, Ho6i dong xet tuyen niém yét danh
sach thi sinh theo s6 bao danh va theo phong dé phong van; so dd vi trf cac phong
dé phong vén; néi quy, quy ché xét tuyén tai dia diém t6 chitc phéng vén;

c) Trude ngay td chuc xét tuyén it nhét 01 ngay, Uy vién klem Thu ky Hoi
ddng xét tuyén phai hoan thanh céc cong tac chuén bi cho ky xét tuyén gbm:

Chuén bi céc mau biéu lién quan dén t8 chirc xét tuyén: Danh sich thi sinh
dé goi vao: phong vén; danh sach dé thi sinh ky x4c nhén sau khi phong vén; mau
bién ban giao, nhan dé phong Van mAu bién ban md dé phong van; miu bién béan
ban g1ao két qua phéng van; mau bién ban x{r ly vi pham quy ché, ndi quy ky xét
tuyén; mau bién ban tam giit cac gidy to, vat dung cta thi sinh vi pham quy ché, noi
quy ky xét tuyén va mau bién ban khéc c6 lién quan.

Chuén bi thé cho céc thanh vién Hoi ddng xét tuyén; Ban kiém tra sat hach;
bd phén phuc vu ky xét tuyén. Thé cua Chu tich, Pho Cht tich, Uy vién Hbi dong
tuyén dung vién chirc, Trudng ban kiém tra sat hach in ddy du ho tén va chiic danh.

Thé cta cac thanh vién khéc chi in chirc danh.

2. T4 chirc phéng van:

a) Thoi gian chuan bi va tra 10 cAu hoi phong van cua mdi thi sinh khong
qué 30 phut;

b) Khi chim diém phong vén, cac thanh vién chidm doc 1ap trén phiéu chim
diém dbi véi tung thi sinh. Dlem phéng vAn 14 diém trung binh cong cta cac thanh
vién tham gia cham phéng van. Trudng hop cac thanh vién chdm phong vén chim
diém chénh léch nhau tir 5 diém trd 1én dén dudi 10 diém thi Trudng ban k1em tra
sat hach trao (1‘01 lai v6i céc thanh vién tham gia chidm phong vén, sau do quyet dinh
diém phong van. Truong hop céc thanh vién chdm phéng vén chim diém chénh

1¢ch nhau tur 10 diém trd 1én thi Trudng ban kiém tra sat hach bdo cdo de Chu tich
Hoi dong t§ chirc dbi thoai gifta c4c thanh vién tham gia chdm phéng van, sau d6

quyét dinh diém phéng vén.



c) Thoi gian phong van: Ngay 17/10 dén 18/10/2019, tai Phong hop giao ban
Bénh vién Da khoa Pim Doi.

3. Tong hop, ban giao két qua phong vén:
a) Két qua chim phong vén phai duge téng hop vao bang két qua chung cé
chit ky ciia céc thanh vién chdm phéng vén va ctia Trudng Ban kiém tra sét hach;

b) Sau khi t6 chtrc phong vin, Trudng Ban kiém tra sat hach ban giao két qua
phéng van cia cac thi sinh du xét tuyén cho Uy vién kiém Thu ky Hoi dong tuyén

dung Vlen chirc;

c) Uy vién kiém Thu ky Hoi ddng tuyén dung vién churc ¢é trach nhiém tong
hop chung két qua xét tuyén cia cac thi sinh va béo cdo Chu tich Hoi ddng tuyén
dung vién chuc;

d) Chu tich Hoi déng tuyén dung vién chirc bao cao Giam ddc Bénh vién dé
Gidm déc Bénh vién bdo céo Giam dbc S& Y t& xem xét cong nhan két qua xét
tuyen :

4. Viéc ban giao két qua phong vAn phai lap thanh bién ban cé su ching kién
cua thanh vién Ban giam sat.

Piéu 8. Giam sat ky xét tuyén

1. NOi dung gidm sat gbm: Viée thuc hién céc quy dinh vé 6 chic ky xét

tuyén; vé thuc hién quy ché va noi quy cua ky xét tuyén; vé thuc hién chirc trach,
nhi€ém vu cua cac thanh vién Hoi dong tuyén dung vién chirc va céc thanh vién

tham gia cac Ban gitp viéc ctia Hdi dong.

2. Pia diém gidm sat: Noi lam viéc ciia Hoi ddng tuyén dung vién chiic va
cac Ban giup viéc cua Hoi dong xét tuyén.

3. Thanh vién T giam sat duoc quyen vao phong phéng van trong thoi gian
phéng vén; c6 quyen nhic nhé thi sinh va cc thanh vién cta Hoi dong, thanh vién
cac Ban giup viéc cua Hoi déng trong viéc thuc hién quy che ndi quy ky xét tuyen
duoc quyén yéu ciu cic thanh vién tham gia cham phong vAn va 14p bién ban déi
v6i thi sinh vi pham quy ché, ndi quy ky xét tuyén (néu co).

4. Khi phét hién vi pham ndi quy, quy ché xét tuyén cta thanh vién Hoéi
ddng, thanh vién cta cac Ban giup viéc cua Hoi ddng thi thanh vién T gidm sat
duoc quyén 1ap bién ban vé& vi pham d6 va d& nghi Chu tich Hoi ddng dinh chi lam
nhiém vu; dong thdi béo cdo Giam dbc Bénh vién xem xét, xir 1y theo quy dinh cta
phép ludt vé can b, cong chiic, vién chirc. :

5. Khi phéat hién thanh vién T4 gidm sat khong thuc hién dung chiic tréch,
nhiém vu dugc giao hodc can thiép vao céng viéc cua cac thanh vién Hoi dong
hoic ctia céc thanh vién Ban gitp viéc ctia Hi déng v6i dong co, muc dich ca nhén
thi c4c thanh vién Hdi ddng hodc thanh vién Ban gitip viéc ctia Hoi ddng c6 quyén



d& nghi Truong ban gidm sat dinh chi viéc thuc hién nhiém vu va bdo cdo Giam
dbc Bénh vién xem xét, Xt 1y trach nhiém theo quy dinh cta phéap luét vé cén bo,

codng chirc, vién chirc.

Didu 9. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo

1. Trong qua trinh t6 chirc ky xét tuyén, trudong hop c6 don thu klen nghi,
khiéu nai, td-c4o thi Ho1 dong tuyén dung vién chirc phai xem xét giai quyét theo
quy dinh ctia phap luét vé khiéu nai, t6 cdo.

2. Trudng hop ¢6 don thu kién nghi, khiéu nai, t§ céo vé ky xét tuyén sau khi
Hoi dong tuyén dung vién chuc dd giai thé thi Bénh vién xem xét, giai quyét theo
quy dinh ctia phap luét v& khidu nai, t6 cdo.

Piéu 10. Luu trir tai lieu

1. Tai lidu vé ky xét tuyén bao gom Céc vin ban vé tb chure ky xét tuyen do
Giam d6c Bénh vién ky ban hanh; cac van ban ctia Hbi ddng tuyén dung vién churc;
bién ban cac cudc hop Héi dong tuyen dung vién chirc; danh séch téng hop ngudi
du tuyén; cac bién ban giao nhén dé phong vén (kém theo dép 4n), bién ban xac
dinh tinh trang niém phong dé phong vén, bién ban vi pham quy ché, noi quy xét
tuyén (néu co) & goc dé phong van; bang tdng hop . két qua diém phong van, két
qua x¢ét tuyen quyét dinh céng nhén két qua xét tuyen bién ban giai quyét khiéu
nai, t§ cdo (néu c6) va céc loai vin ban khac lién quan dén ky xét tuyén.

2. Cham nhét 12 30 ngay ké tr ngay két thiic ky xét tuyén, Uy vién Thu ky
Hoi ddng tuyén dung vién chitc chiu trach nhiém ban giao cho Phong HCQT-
TCCB Bénh vién de td chirc luu trit, quan ly céc tai liéu vé ky xét tuyén theo quy

dinh ctia phép luét vé luu trit.
Piéu 11. Pidu khoan thi hanh
Thanh vién Hdi ddng chiu trach nhiém thuc hign Quy ché nay.

TM. HOI PONG TUYEN DUNG

Duong Quoc Théng






