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TRƯỜNG ĐẠI HỌC TÀI CHÍNH - MARKETING 

ĐƠN VỊ: PHÒNG TỔ CHỨC VÀ PHÁP CHẾ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

QUY TRÌNH CHẤT LƯỢNG 

TUYỂN DỤNG VIÊN CHỨC 

 

 

 

 

 

 

 
 Mã số quy trình: QT/P.TCPC/01 

 Lần ban hành: 01 

 Ngày ban hành: 25/03/2025 

 Số trang: 12 

 

 
 
 
 

 

1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy trình này. 
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2. Nội dung trong quy  trình này có hiệu lực thi hành như sự chỉ đạo của Hiệu trưởng. 

3. Mỗi đơn vị được cung cấp 01 bản file điện tử. Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài 

liệu, đề nghị liên hệ với Ban bảo đảm chất lượng để rà soát và cập nhật theo thực tiễn. Cán 

bộ, giảng viên và người lao động được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông 

tin khi cần. 

TT 
Ngày 

sửa đổi 

Nội dung  

thay đổi 
Trang Mục Phê duyệt Ngày hiệu lực 

1.  
 

 

 

 

 

 
  

 

 

       

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

1. Mục đích 
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- Giúp các đơn vị nắm rõ được quy trình thực hiện, từ đó thống nhất cách thức và 

xác định vai trò, trách nhiệm cụ thể của các đơn vị có nhu cầu tuyển dụng viên chức; 

- Tuyển chọn được viên chức đúng theo điều kiện, tiêu chuẩn của đơn vị trực tiếp 

sử dụng viên chức, phù hợp với chức danh nghề nghiệp cần tuyển nhằm đáp ứng nhu 

cầu công tác của Nhà trường. 

- Thực hiện kế hoạch tuyển dụng viên chức hàng năm đã được Ban Giám hiệu xét 

duyệt. 

2. Phạm vi áp dụng, trách nhiệm  

2.1. Phạm vi áp dụng  

- Quy trình này áp dụng đối với tất cả các đơn vị thuộc Trường; 

- Áp dụng đối với các kỳ tuyển dụng viên chức của Trường. 

2.2. Trách nhiệm  

- Phòng Tổ chức và Pháp chế có trách nhiệm chủ trì thực hiện công tác tuyển 

dụng viên chức và tham mưu cho Ban Giám hiệu về công tác tuyển dụng của Trường; 

- Các đơn vị thuộc Trường có trách nhiệm phối hợp thực hiện theo chức năng, 

nhiệm vụ của từng đơn vị (có mô tả rõ trong quy trình). 

3. Tài liệu tham khảo 

3.1. Luật Viên chức ngày 15/11/2010; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật 

công chức, viên chức ngày 25/11/2019; 

3.2. Luật Giáo dục đại học năm 2012; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật 

Giáo dục đại học năm 2018;  

3.3. Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức (viết tắt là Nghị định số 115); Nghị định số 

85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 

115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên 

chức (viết tắt là Nghị định số 85); 

3.4. Nghị định số 99/2019/NĐ-CP ngày 30/12/2019 của Chính phủ quy định chi 

tiết và hướng dẫn thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục đại học; 

3.5. Quyết định số 457/QĐ-BTC ngày 25/3/2023 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về 

việc giao số lượng người làm việc tại các đơn vị sự nghiệp công lập của Bộ Tài chính 

năm 2023; 

3.6. Quyết định số 538/QĐ-BTC ngày 24/3/2017 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về 

việc phân cấp quản lý công chức, viên chức tại các đơn vị thuộc và trực thuộc Bộ Tài 

chính; 
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3.7. Quyết định số 990/QĐ-BTC ngày 27/5/2015 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về 

việc giao thẩm quyền cho Hiệu trưởng Trường Đại học Tài chính - Marketing; 

3.8. Thông tư số 40/2020/TT-BGDĐT ngày 26/10/2020 của Bộ Giáo dục và Đào 

tạo quy định mã số, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp, bổ nhiệm và xếp lương đối với 

viên chức giảng dạy trong các cơ sở giáo dục đại học công lập; Thông tư số 04/2022/TT-

BGDĐT ngày 04/3/2022 của Bộ Giáo dục và Đào tạo sửa đổi, bổ sung một số điều của 

Thông tư số 35/2020/TT-BGDĐT ngày 01/10/2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào 

tạo quy định mã số, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp, bổ nhiệm và xếp lương đối với 

viên chức giảng dạy trong các trường cao đẳng sư phạm công lập và Thông tư 

số 40/2020/TT-BGDĐT ngày 26/10/2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo quy 

định mã số, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp, bổ nhiệm và xếp lương đối với viên chức 

giảng dạy trong các cơ sở giáo dục đại học công lập. 

3.9. Nghị quyết số 13/NQ-ĐHTCM-HĐT ngày 28/9/2021 của Hội đồng trường 

ban hành Quy chế Tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Tài chính - Marketing; 

3.10.  Nghị quyết số 23/NQ-ĐHTCM-HĐT ngày 15/11/2021 của Hội đồng trường 

ban hành Quy định về Tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức tại Trường Đại học Tài 

chính - Marketing; 

3.11.  Nghị quyết số 95/NQ-ĐHTCM-HĐT ngày 17/12/2023 của Hội đồng trường 

Trường Đại học Tài chính - Marketing về kỳ họp quý IV năm 2023; 

3.12.  Nghị quyết số 47/NQ-ĐHTCM-HĐT ngày 17/10/2022 của Hội đồng trường 

Trường Đại học Tài chính - Marketing phê duyệt Chiến lược phát triển Trường Đại học 

Tài chính - Marketing giai đoạn 2021 - 20230 và tầm nhìn đến năm 2045. 

4. Khái niệm và chữ viết tắt 

4.1. Khái niệm  

Không. 

4.2. Chữ viết tắt  

Phòng Tổ chức và Pháp chế: P.TCPC 

5. Nội dung 

 5.1. Lưu đồ quá trình  

Biểu mẫu quy trình như sau: 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/thong-tu-35-2020-tt-bgddt-ma-so-tieu-chuan-chuc-danh-vien-chuc-giang-day-trong-truong-cao-dang-454919.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-40-2020-tt-bgddt-ma-so-nghe-nghiep-bo-nhiem-vien-chuc-giang-day-trong-co-so-cong-lap-456220.aspx
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Bước 
Đơn vị thực 

hiện 
Lưu đồ thực hiện 

Biểu mẫu / 

Hồ sơ 

1 

- Ban Giám 

hiệu 

- P.TCPC 

- Trưởng các 

đơn vị 

  

2 P.TCPC  BM/P.TCPC/01/01 

3 P.TCPC  BM/P.TCPC/01/02 

4 P.TCPC  
 

5 

Hội đồng kiểm 

tra phiếu đăng 

ký tuyển dụng 

 BM/P.TCPC/01/03 

6 P.TCPC  
BM/P.TCPC/01/04 

BM/P.TCPC/01/05 

7 P.TCPC  BM/P.TCPC/01/06 

8 

- Hội đồng 

tuyển dụng 

- Ban Đề thi 

- Ban Thanh 

Tra 

- Các đơn vị có 

ứng viên vào 

vòng 2 

- P.TCPC 

 

BM/P.TCPC/01/07 
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9 P.TCPC 
 

BM/P.TCPC/01/08 

10 P.TCPC  BM/P.TCPC/01/09 

11 P.TCPC   

12 P.TCPC 

 

 

 

 

13 P.TCPC  BM/P.TCPC/01/10 

14 P.TCPC   

15 P.TCPC   

16 P.TCPC  
BM/P.TCPC/01/11 

BM/P.TCPC/01/12 

17 P.TCPC  
BM/P.TCPC/01/13 

BM/P.TCPC/01/14 

18 P.TCPC  

QT/P.TCPC/01/01 

QT/P.TCPC/01/02 

QT/P.TCPC/01/03 

QT/P.TCPC/01/04 

QT/P.TCPC/01/05 

QT/P.TCPC/01/06 

QT/P.TCPC/01/07 

QT/P.TCPC/01/08 

QT/P.TCPC/01/09 
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QT/P.TCPC/01/10 

QT/P.TCPC/01/11 

QT/P.TCPC/01/12 

QT/P.TCPC/01/13 

QT/P.TCPC/01/14 

5.2. Mô tả nội dung chi tiết   

 Biểu mẫu mô tả quá trình như sau: 

Bước Nội dung 
Đơn vị chịu 

trách nhiệm 
Thời gian Kết quả Biểu mẫu 

1 

Xác định nhu cầu, 

tiêu chuẩn tuyển 

dụng: căn cứ vào các 

yêu cầu chung của 

Trường (khối lượng 

công việc, định 

hướng phát triển của 

đơn vị, của Trường, 

quỹ tiền lương) xác 

định chỉ tiêu, tiêu 

chuẩn tuyển dụng 

của từng chức danh 

nghề nghiệp. 

Ban Giám 

hiệu 

P.TCPC 

Trưởng các 

đơn vị 

<=2 ngày 
Số lượng 

viên chức 

cần tuyển 

 

2 

Xây dựng Kế hoạch 

tuyển dụng: xác định 

tiến độ thực hiện và 

phân công công việc 

khi thực hiện công 

tác tuyển dụng. 

Ban Giám 

hiệu 

P.TCPC 

Trưởng các 

đơn vị 

<=1 ngày 

Quyết 

định ban 

hành Kế 

hoạch 

tuyển 

dụng viên 

chức 

BM/P.TCPC/01/01 

3 

Thông báo tuyển 

dụng: căn cứ vào kế 

hoạch đã xây dựng, 

thông báo tuyển 

dụng công khai trên 

các phương tiện 

thông tin đại chúng. 

P.TCPC 

 
<=1 ngày 

Thông báo 

tuyển 

dụng viên 

chức 

BM/P.TCPC/01/02 

4 

Tiếp nhận hồ sơ 

tuyển dụng: 

- Đăng tải mẫu hồ 

sơ tuyển dụng 

trên Website của 

phòng Tổ chức 

và Pháp chế. 

- Kiểm tra, tiếp 

nhận hồ sơ đạt 

yêu cầu theo 

thông báo 

tuyển dụng. 

P.TCPC 30 ngày   
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Bước Nội dung 
Đơn vị chịu 

trách nhiệm 
Thời gian Kết quả Biểu mẫu 

5 

Rà soát hồ sơ: lập 

danh sách trích 

ngang ứng viên đăng 

ký dự tuyển, tổ chức 

sơ duyệt hồ sơ. 

Hội đồng 

kiểm tra phiếu 

đăng ký dự 

tuyển 

<=5 ngày 

Danh sách 

ứng viên 

nộp hồ sơ 

dự tuyển 

BM/P.TCPC/01/03 

6 

Tổng hợp danh sách 

ứng viên đủ điều 

kiện, tiêu chuẩn, 

thông báo các ứng 

viên bị loại hồ sơ 

(nếu có) 

P.TCPC <=1 ngày 

Danh sách 

ứng viên 

vào vòng 

2 

Thông báo 

ứng viên 

bị loại hồ 

sơ (nếu 

có) 

BM/P.TCPC/01/04 

BM/P.TCPC/01/05 

7 

Thông báo triệu tập 

các ứng viên đủ điều 

kiện, tiêu chuẩn 

tham dự vòng 2 

P.TCPC 

5 ngày làm 

việc kể từ 

ngày kết 

thúc việc 

kiểm tra 

điều kiện, 

tiêu chuẩn 

của người 

dự tuyển 

Thông báo 

triệu tập 

ứng viên 

đủ điều 

kiện vào 

vòng 2 

BM/P.TCPC/01/06 

8 

Tổ chức thi/xét 

tuyển: 

- Trong thời hạn 

15 ngày, kể từ 

ngày hết thời hạn 

nhận hồ sơ, thành 

lập Hội đồng 

tuyển dụng 

(HĐTD); 

- Thành lập Hội 

đồng; các Ban và 

Tổ Thư ký 

- Phê duyệt danh 

sách ứng viên; 

- Gửi đề cương sát 

hạch năng lực 

giảng dạy, tài 

liệu liên quan 

chuyên môn 

nghiệp vụ cho 

HĐTD để cung 

cấp cho ứng 

viên; 

- Trước ngày sát 

hạch ít nhất 15 

- Hội đồng 

tuyển dụng 

- Ban Đề thi 

- Ban Giám 

sát 

- Ban Kiểm 

tra, sát hạch 

- Các đơn vị 

có ứng viên 

vào vòng 2 

- P.TCPC 

Chậm nhất 

15 ngày kể 

từ ngày 

thông báo 

triệu tập ứng 

viên đủ điều 

kiện tham 

dự vòng 2 

- Quyết 

định thành 

lập Hội 

đồng 

tuyển 

dụng 

- Quyết 

định thành 

lập ban đề 

thi ; Ban 

Giám sát ; 

Ban Kiểm 

tra, sát 

hạch; 

- Quyết 

định thành 

lập Tổ thư 

ký 

BM/P.TCPC/01/07 
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Bước Nội dung 
Đơn vị chịu 

trách nhiệm 
Thời gian Kết quả Biểu mẫu 

ngày, triệu tập 

ứng viên để phổ 

biến quy chế 

tuyển dụng, trao 

đổi các nội dung 

liên quan, cung 

cấp tài liệu; 

- Thông báo qua 

bưu điện (email 

hoặc điện thoại) 

và trên website 

của Trường lịch 

thi/xét tuyển; 

- Thực hiện lịch 

thi/xét tuyển; 

- Trong thời hạn 20 

ngày làm việc, kể từ 

ngày kết thúc tổ 

chức thi/xét tuyển  tổ 

chức chấm thi và 

tổng hợp xong kết 

quả để báo cáo Hiệu 

trưởng. 

9 

Ban hành Quyết định 

công nhận kết quả 

tuyển dụng trình 

Hiệu trưởng phê 

quyệt 

P.TCPC 

Sau khi hoàn 

thành việc 

chấm vòng 

2,  chậm 

nhất 5 ngày 

làm việc 

phải ban 

hành Quyết 

định công 

nhận kết quả 

tuyển dụng 

Quyết 

định công 

nhận kết 

quả tuyển 

dụng viên 

chức 

BM/P.TCPC/01/08 

10 

Thông báo triệu tập: 

trong thời hạn 10 

ngày kể từ ngày có 

Quyết định công 

nhận kết quả tuyển 

dụng, HĐTD phải 

thông báo công khai 

trên trang thông tin 

điện tử hoặc cổng 

thông tin điện tử của 

Trường và gửi thông 

báo công nhận kết 

quả trúng tuyển bằng 

văn bản tới người dự 

P.TCPC 

Trong thời 

gian 10 ngày 

kế từ ngày 

có Quyết 

định công 

nhận kết quả 

tuyển dụng 

Thông báo 

triệu tập 

và hoàn 

thiện hồ 

sơ tuyển 

dụng 

BM/P.TCPC/01/09 
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Bước Nội dung 
Đơn vị chịu 

trách nhiệm 
Thời gian Kết quả Biểu mẫu 

tuyển theo địa chỉ 

mà người dự tuyển 

đã đăng ký. 

11 
Ứng viên trúng tuyển 

hoàn thiện hồ sơ theo 

yêu cầu 

P.TCPC 

Trong thời 

hạn 30 ngày 

kể từ ngày 

nhận được 

thông báo 

triệu tập và 

hoàn thiện 

hồ sơ tuyển 

dụng 

Hồ sơ 

hoàn thiện 

của ứng 

viên trúng 

tuyển 

 

12 

Rà soát hồ sơ của 

các ứng viên trúng 

tuyển xem có đầy đủ 

theo quy định không. 

P.TCPC 

Theo thời 

gian ứng 

viên hoàn 

thiện hồ sơ 

  

13 

Ban hành quyết định 

tuyển dụng và phân 

công công tác đối 

với các ứng viên 

hoàn thiện đủ hồ sơ 

theo yêu cầu 

P.TCPC 

Chậm nhất 

15 ngày kể 

từ ngày 

người trúng 

tuyển hoàn 

thiện hồ sơ 

tuyển dụng 

Quyết 

định tuyển 

dụng và 

phân công 

công tác 

BM/P.TCPC/01/10 

14 

Trong thời gian 30 

ngày kể từ ngày ban 

hành quyết định 

tuyển dụng và phân 

công công tác, ứng 

viên trúng tuyển phải 

đến Trường Đại học 

Tài chính – 

Marketing (Quan 

phòng Tổ chức và 

Pháp chế) ký hợp 

đồng làm việc, trừ 

trường hợp đồng ý 

cho gia hạn. 

P.TCPC 

Trong thời 

hạn 30 ngày 

kể từ ngày 

nhận được 

quyết định 

tuyển dụng 

và phân 

công công 

tác 

Xác định 

được số 

người 

trúng 

tuyển đến 

ký hợp 

đồng làm 

việc 

 

15 

Rà soát số lượng ứng 

viên trúng tuyển (đã 

ký quyết định tuyển 

dụng và phân công 

công tác) đến ký hợp 

đồng làm việc 

P.TCPC 

Theo thời 

gian ứng 

viên trúng 

tuyển đến ký 

hợp đồng 

làm việc 

Xác định 

được số 

người 

trúng 

tuyển đến 

ký hợp 

đồng làm 

việc 

 

16 Hủy kết quả trúng  Sau thời - Quyết BM/P.TCPC/01/11 



 Trang 11/12 

Bước Nội dung 
Đơn vị chịu 

trách nhiệm 
Thời gian Kết quả Biểu mẫu 

tuyển đối với ứng 

viên không đến ký 

hợp đồng theo thời 

gian quy định (trừ 

các trường hợp xin 

gia hạn thời gian ký 

hợp đồng). 

Gọi ứng viên có kết 

quả thấp hơn liền kề, 

ra thông báo triệu tập 

và hoàn thiện hồ sơ 

(nếu có) 

gian 30 ngày 

(bước 14) 

ứng viên 

trúng tuyển 

không đến 

ký hợp đồng 

làm việc 

định hủy 

kết quả 

tuyển 

dụng (nếu 

có). 

- Thông 

báo triệu 

tập và 

hoàn thiện 

hồ sơ đối 

với ứng 

viên có kết 

quả tuyển 

dụng thấp 

hơn liền 

kề (nếu 

có) 

 

BM/P.TCPC/01/12 
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Ký hợp đồng làm 

việc đối với ứng viên 

hoàn thiện đầy đủ hồ 

sơ theo yêu cầu 

P.TCPC <=1 ngày 
Hợp đồng 

làm việc 
BM/P.TCPC/01/13 

18 
Lưu hợp đồng, hồ sơ 

cán bộ 
P.TCPC   BM/P.TCPC/01/14 

6. Biểu mẫu    

TT Nội dung 
Mã hóa 

biểu mẫu 
Nơi lưu 

Thời gian 

lưu 

1 
Quyết định ban hành kế hoạch 

tuyển dụng viên chức 
BM/P.TCPC/01/01 P.TCPC 10 năm 

2 
Thông báo tuyển dụng viên 

chức 
BM/P.TCPC/01/02 P.TCPC 10 năm 

3 
Danh sách ứng viên nộp hồ sơ 

dự tuyển 
BM/P.TCPC/01/03 P.TCPC 10 năm 

4 
Danh sách ứng viên đủ điều 

kiện vào vòng 2 
BM/P.TCPC/01/04 P.TCPC 10 năm 

5 
Thông báo ứng viên không đủ 

điều kiện, tiêu chuẩn 
BM/P.TCPC/01/05 P.TCPC 10 năm 

6 
Thông báo triệu tập ứng viên 

đủ điều kiện tham dự vòng 2 
BM/P.TCPC/01/06 P.TCPC 10 năm 



 Trang 12/12 

TT Nội dung 
Mã hóa 

biểu mẫu 
Nơi lưu 

Thời gian 

lưu 

7 

- Quyết định thành lập Hội 

đồng tuyển dụng 

- Quyết định thành lập ban đề 

thi ; Ban Giám sát ; Ban Kiểm 

tra, sát hạch; 

- Quyết định thành lập Tổ thư 

ký 

BM/P.TCPC/01/07 
Phòng Tổ chức và 

Pháp chế 
10 năm 

8 
Quyết định công nhận kết quả 

tuyển dụng viên chức 
BM/P.TCPC/01/08 

Phòng Tổ chức và 

Pháp chế 
10 năm 

9 

Thông báo triệu tập ứng viên 

trúng tuyển và hoàn thiện hồ 

sơ tuyển dụng 

BM/P.TCPC/01/09 
Phòng Tổ chức và 

Pháp chế 
10 năm 

10 
Quyết định tuyển dụng và phân 

công công tác 
BM/P.TCPC/01/10 

Phòng Tổ chức và 

Pháp chế 
10 năm 

11 
Quyết định hủy kết quả tuyển 

dụng (nếu có) 
BM/P.TCPC/01/11 

Phòng Tổ chức và 

Pháp chế 
10 năm 

12 

Thông báo triệu tập và hoàn 

thiện hồ sơ đối với ứng viên có 

kết quả tuyển dụng thấp hơn 

liền kề (nếu có) 

BM/P.TCPC/01/12 
Phòng Tổ chức và 

Pháp chế 
10 năm 

13 Hợp đồng làm việc BM/P.TCPC/01/13 
Phòng Tổ chức và 

Pháp chế 
70 năm 

14 Hồ sơ ứng viên BM/P.TCPC/01/14 
Phòng Tổ chức và 

Pháp chế 
5 năm 
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