TRUONG PAI HQC TAI CHINH - MARKETING
PON VI: PHONG TO CHUC VA PHAP CHE

QUY TRINH CHAT LUQNG
TUYEN DUNG VIEN CHUC

Mi sb quy trinh: QT/P.TCPC/01
Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 25/03/2025

S trang: 12

1. Nguoi co lién quan phai nghién ciru va thuc hién duing cdc ngi dung cua quy trinh nay.
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2. Noi dung trong Quy trinh nay co hiéu lyc thi hanh nhw su chi dao cua Hiéu truong.

3. M6i don vi dwoc cung cdp 01 ban file dién tir. Cac don vi khi ¢6 nhu cau bé sung thém tdi

liéu, dé nghi lién hé voi Ban bdo dam chat lwong dé ra sodt va cdp nhdt theo thuc tien. Can

bé, giang vién va nguoi lao dong dwoce cung cdp file mém trén mang ndi bo dé chia sé thong

tin khi can.

T

Ngay
stra doi

Noi dung
thay doi

Trang

Muc

Phé duyét

Ngay hi¢u luc

1. Muc dich
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~ Gilip cac don vi nim 16 dugc quy trinh thuc hién, tir d6 théng nhat cach thuc va
xac dinh vai tro, trach nhiém cu thé caa cac don vi ¢6 nhu cau tuyén dung vién chuc;

- Tuyén chon dugc vién chirc dung theo diéu kién, tiéu chuén cua don vj truc tiép
sir dung vién chuc, phi hop véi chirc danh nghé nghiép can tuyén nham dap ung nhu
ciu cong tac ctia Nha trudng.

— Thuec hién ké hoach tuyén dung vién chic hang nam da dugc Ban Giam hi¢u xét
duyét.

2. Pham vi ap dung, trach nhiém

2.1. Pham vi ap dung

- Quy trinh nay &p dung ddi vai tat ca cac don vi thudce Truong;

~ Ap dung d6i véi cac ky tuyén dung vién chirc ciia Trudng.

2.2. Trach nhiém

— Phong T chic va Phap ché co trach nhiém chu tri thuc hién cong tic tuyén
dung vién chirc va tham muu cho Ban Giam hiéu vé cong tac tuyén dung ciia Truong;

- Céc don vi thugc Truong céd trach nhiém phéi hop thuc hién theo chiic nang,
nhiém vu cua tung don vi (c6 md ta rd trong quy trinh).

3. Tai liéu tham khao

3.1. Luat Vién chtic ngay 15/11/2010; Luat stra ddi, bd sung mat s6 diéu cua Luat
cong chuc, vién chic ngay 25/11/2019;

3.2. Luat Gido duc dai hoc nam 2012; Luét stra doi, bo sung mot s6 diéu cua Luat
Giao duc dai hoc nam 2018;

3.3. Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan 1y vién chuc (viét tit 1a Nghi dinh s6 115); Nghi dinh sb
85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 sira d6i, bo sung mot s6 diéu cia Nghi dinh s
115/2020/NB-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién
churc (viét tat 1a Nghi dinh so 85);

3.4. Nghi dinh s6 99/2019/ND-CP ngay 30/12/2019 ciia Chinh phu quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh Luat stra ddi, bo sung mot s6 diéu cua Luat Giao duc dai hoc;

3.5. Quyét dinh s6 457/QD-BTC ngay 25/3/2023 cta Bo truong Bo Tai chinh vé
vi€c giao ) lwong nguoi lam viée tai cac don vi su nghiép cong 1ap ctia B Tai chinh
nam 2023;

3.6. Quyét dinh s6 538/QD-BTC ngay 24/3/2017 cta Bo truong Bo Tai chinh vé
viéc phan cdp quan 1y cong chuc, vién chic tai cac don vi thudc va truc thudc Bo Tai
chinh;
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3.7. Quyét dinh s6 990/QD-BTC ngay 27/5/2015 cta B truong Bo Tai chinh vé
viéc giao thAm quyén cho Hiéu truong Trudng Pai hoc Tai chinh - Marketing;

3.8. Thong tu sé 40/2020/TT-BGDDT ngiy 26/10/2020 ciua Bo Gido duc va Pao
tao quy dinh ma s, tiéu chuan chic danh nghé nghiép, bd nhiém va xép luong d6i véi
vién chtrc giang day trong céc co s& gido duc dai hoc cong lap; Thong tu s 04/2022/TT-
BGDDT ngay 04/3/2022 cua Bo Gido duc va Pao tao stra doi, bd sung mat s6 diéu cua
Thong tu s6 35/2020/TT-BGDDT ngay 01/10/2020 cia Bo truong Bo Gido duc va Pao
tao quy dinh ma s, tiéu chuin chtc danh nghé nghiép, bé nhiém va xép luong d6i véi
vién chuc giang day trong cac trudng cao dang su pham cong 1ip va Thong tu
s6 40/2020/TT-BGDDT ngay 26/10/2020 cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao quy
dinh ma sb, tiéu chuan chtc danh nghé nghiép, bo nhiém va xép luong dbi véi vién chirc
giang day trong cac co s¢ giao duc dai hoc cong lap.

3.9. Nghi quyét sé 13/NQ-DPHTCM-HDT ngay 28/9/2021 cuia Hoi dong trudng
ban hanh Quy ché Té chirc va hoat dong ctia Trudng Pai hoc Tai chinh - Marketing;

3.10. Nghi quyét s6 23/NQ-DPHTCM-HDT ngay 15/11/2021 cua Hoi dong truong
ban hanh Quy dinh vé& Tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chuc tai Trudng Pai hoc Tai
chinh - Marketing;

3.11. Nghi quyét s 95/NQ-DPHTCM-HDT ngay 17/12/2023 cta Hoi dong trudng
Trudng Dai hoc Tai chinh - Marketing vé ky hop quy IV nim 2023;

3.12. Nghi quyét s 47/NQ-DPHTCM-HDT ngay 17/10/2022 cta Hoi dong trudng
Truong Pai hoc Tai chinh - Marketing phé duyét Chién luoc phat trién Trudng Dai hoc
Tai chinh - Marketing giai doan 2021 - 20230 va tim nhin dén nim 2045.

4. Khai niém va chir viét tat

4.1. Khai niém

Khéng.

4.2. Chir viét tit

Phong T6 chtic va Phap ché: P.TCPC
5. No¢i dung

5.1. Luu d0 qua trinh

Biéu mau quy trinh nhu sau:
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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

Buoc

Don vi thuc
hién

Luu d6 thye hién

Biéu mau /
Ho so

- Ban Giam
hi¢u
-P.TCPC
- Trudng cac
don vi

P.TCPC

BM/P.TCPC/01/01

P.TCPC

o

M/P.TCPC/01/02

P.TCPC

Hoi dong kiet
tra phiéu dan
ky tuyén dung

UM UON 35

BM/P.TCPC/01/03

P.TCPC

BM/P.TCPC/01/04
BM/P.TCPC/01/05

P.TCPC

BM/P.TCPC/01/06

- Ho1 dong
tuyén dung
- Ban Dé thi
- Ban Thanh
Tra
- Cac don vi co
ung vién vao
vong 2
- P.TCPC

BM/P.TCPC/01/07
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9 P.TCPC Quyst dinh cbng nhin két qui twyén dung vitn chix BM/P.TCPC/01/08
10 P.TCPC S —— BM/P.TCPC/01/09
11 P.TCPC | _

Nhin ho so tirinmg vign tring wyEn
éng dong 3]
12 P.TCPC _ . .
Dong ¥ Ra sodt ho so ing vién tring tuyEn
13 P.TCPC . . BM/P.TCPC/01/10
QuyEt dinh tuyen dung va phin cong cong tic
14 P.TCPC
Gui tmg vién dén kv hop dong lim vide
15 P.TCPC
PRa soat img vién d2n ky HD

BM/P.TCPC/01/11

16 P.TCPC
Hﬁ}-‘kél qua n.lyén dung Kj-'hgpdﬁ'mg ldm vide BM/P TCPC/01/12
17 P TCPC BM/P.TCPC/01/13
BM/P.TCPC/01/14
QT/P.TCPC/01/01
Lis 56 50 QT/P.TCPC/01/02
QT/P.TCPC/01/03
QT/P.TCPC/01/04
18 P.TCPC 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. Mé ta ndi dung chi tiét

Biéu mau md ta qué trinh nhu sau:

Budc Noi dung t];)‘gcnhvr!ﬂfihé!llrll Thoi gian Két qua Biéu miu
Xéc dinh nhu cau,
tiéu chuan tuyén
dung: can ctr vao cac
yéu cu chung cua y
Trudng (khdi lwong Ban Glam
cong vi¢e, dinh hi¢u S6 luong
1 hudng phat trién cia P.TCPC <=2ngay | vién chic
don vi, cua Truong, Trudng cac can tuyén
quy ti€n luong) xac don vi
dinh chi tiéu, tiéu '
chuin tuyén dung
cua tung chire danh
nghé nghiép.

A % B Quyét
e dinh ban
tién do thyc hién va = _ | hanhKe

2 A A T T P.TCPC <=1 ngay hoach BM/P.TCPC/01/01
phan coéng cong viéc ) ] uve
khi thuc hién cong Tﬂéong cac du;lgy‘i‘ilén
, 2 on vi ¢
tac tuyén dung. : chitc
Thong bao tuyén
1(il,mg: c€1~n (iu’ vao ké Thong bio
oach da xay giung, P TCPC tuyén
3 thong bao tuyén <=1 ngay .. | BM/P.TCPC/01/02
dung cbng khai trén dung Ve

. A chuce
cac phuong tién
thong tin dai ching.

Tiép nhan ho so
tuyén dung:
- Piang tai mau ho
so tuyén dung
trén Website cua
4 | Phong To chire P.TCPC 30 ngay

va Phap ché.

- Kiém tra, tiép
nhan hd so dat
yéu cau theo
théng bao
tuyén dung.
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. A Don vi chiu e . A - XX
Buwéc Noi dung (el LT Thoi gian Ket qua Bi€éu mau
(Ij{;nsrlos;(ﬁ]()t:g::hlap Hoi dong Danh sach
5 ngang Ung vién déng klg;ﬁgﬁ}ggﬁu <=5 ngay rtg;g}:g e:; BM/P.TCPC/01/03
ky du tuyén, t6 chirc toven du tuvén
so duyét ho so. Y ey
Danh sach
2 ) ung vién
Tong hop danh sach vac% vong
5 llglé%l,v‘cllee:rlllil}llle;l,l PTCPC <=1 noi G 2 | BM/P.TCPC/01/04
thong béo cac (g : ~HNgaYy | Thong bao | uy 4o Tepc01/05
vién bi loai ho so k‘)‘ﬁnlg V};‘i
Sy i loai ho
(né c6) so (néu
co)
5 ngay lam
Vriez kig Thong bao
Thong bao triéu tap th%i cyviéc tri¢u tap
7 |cacumgviendudiéu | p ropg kiémtra | "8 VM | BM/P.TCPC/01/06
kién, ti€éu chuan didu kien dua diéu
tham dy vong 2 tieu Chl,iélljl kién vao
, . vong 2
cua nguoi
du tuyén
T6 chuc thi/xet
tuyén:
- Trong thoi han
15 ngay, keé tur - Quyét
ngay het thoi han dinh thanh
nhan ho so, thanh 'lép Hbi
lap Hoi dong - Hoi ddng dong
tlﬁygr%gung tuyén dung tuyén
; (Tha‘mh 1%13 Hoi -BanDéthi | Chammhat | dung
dong; cac Ban va -Ban Giam | 1onedvke | -Quyet
2 , . tr ngay dinh thanh
T6 Thu ky sat thong b4o | lap ban dé
8 - Phé duyét danh - Ban Kiém tridu tgp g tﬁl - Ban BM/P.TCPC/01/07
sich tmg vién, tra, sathach | ia) 40 didu | Giam sét ;
- Gl dewcu’(yng sat - Cé4c don vi kién tham Ban Kiém
hgf: h ning lu’c co g vién du vong 2 tra, sat
%{ani{ day, tai Va0 vong 2 hach:
iéu lién quan ] .
chuy&n mon P.TCPC - Quyét
nghi¢p vu cho (li}nh tPa}r;h
HDTD deé cung ap To thu
cap cho tng ky

vién;
- Trudc ngay sat
hach it nhat 15
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Buérc Noi dung t];)'gcllhvrlll:il:'éllllll Thoi gian | Két qua Biéu miu
ngay, triu tap
{mg vién dé phd
bién quy ché
tuyén dung, trao
do6i cac noi dung
lién quan, cung
cap tai liéu;
- Théng béo qua
buu di¢n (email
hodc dién thoai)
va trén website
cua Truong lich
thi/xét tuyén;
- Thuc hién lich
thi/xét tuyén;
- Trong thot han 20
ngay lam viéc, ké tir
ngay két thuc to
chire thi/xét tuyén to
chirc chdm thi va
tong hop xong két
qua dé bao cao Hiéu
truong.
Sau khi hoan
thé}nh viéc
cham vong £
Ban hanh Quyét dinh 2, cham | QW&
N A LA Z \ dinh cong
cong nhan két qua nhat 5 ngay han k&t
9 | tuyén dung trinh P.TCPC lamvige | Ten < | BM/P.TCPC/01/08
Hi¢u truong phé phai ban (cilua tuy?n
A . X ung vién
quyét hanh Quyét hi
dinh cong chue
nhan két qua
tuyén dung
Thong bao triéu tap:
trong thot han 10
ngay ké tir ngay c6
Quyet dinh cong .
nhén két qua tuyén g}l;lrr(l) ri% tnlggy ThQAng t}éo
dUP & HD T]? phai . ké tir ngay tr}¢u t‘ap
10 |thongbocongkhai | prope | o Quydt | VAMON | gvypTCRCIOL/09
trgn trang thonﬂg tin dinh cong thién 1}0
duzn tu‘hoa‘cA cong nhén két qua so tuyén
thong tin dién tir cia tuyén dyng dung

Truong va giri théng
bao cong nhan két

qua tring tuyén bang
van ban t61 ngudi du
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. A Don vi chiu e . A - XX
Budc Noi dung (el LT Thoti gian Keét qua Bi€u mau
tuyén theo dia chi
ma nguoi du tuyén
da dang ky.
Trong thoi
han 30 ngay .
7 ké tur ngay Ho so
Ung vién triing tuyén nhin dugc | hoan thién
11 | hoan thién ho so theo P.TCPC théng bao cua ung
yéu cau triéu tap va | vién tring
hoan thién tuyén
ho so tuyén
dung
Ra soat hd so clia Theo thoi
1p | cac lmg vién tning 7 P TCPC gian (g
tuyén xem c6 day du Vién hqan
theo quy dinh khong. thién ho so
Ban hanh quyét dinh Cham‘ nha} £
2 v 1A 15 ngay ke Quyet
tuyén dung va phan Lo . 2
cong cong tac ddi tu ngay dinh tuyén
13 o s P.TCPC nguoitrang | dungva | BM/P.TCPC/01/10
v&i cac ung vién 2 . 2 Z
C A a1 A tuyén hoan | phén cong
hoan thién du ho so T LA N ,
A A thién ho so cong tac
theo yéu cau 2
tuyén dung
Trong thoi gian 30
ngay ké tir ngay ban
hanP quyet dl‘nh A Trong thoi s
tuyén dung va phan \ Xéc dinh
A NP han 30 ngay x
cong cong tac, ing PO duogc so
A, X . ké tur ngay .
vién trang tuyén phai . nguoi
dén Truong Dai hoc nhdn duge trung
14 e T P.TCPC quyet dinh 2 2k
Tai chinh — ruvén dun tuyén dén
Marketing (Quan yen cung ky hop
. NS va phan N
phong To chue va c6Nna con dong lam
Phap ché) ky hop g cong vige
Y \ O | tac
dong lam vigc, trur
truong hop dong y
cho gia han.
) Xac dinh
Ra soat s0 luong img Theo thoi duogc so
vién trang tuyén (da gian ung nguoi
15 ky quyc?t d}flh tLAlyel’l P TCPC vuz.n trAung , trxungA
dung va phan cong tuyén dénky | tuyén dén
cdng tac) dén ky hop hop dong ky hop
dong lam viéc lam vigc dong 1am
viéc
16 | Hay két qua tring Sau thoi - Quyét | BM/P.TCPC/01/11
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. A Don vi chiu e . A - XX
Budc Noi dung (el LT Thoti gian Keét qua Bi€u mau
tuyén doi véi img gian 30 ngay | dinhhuy | BM/P.TCPC/01/12
vién khong dén ky (budc 14) két qua
hop dong theo thoi g vién tuyén
gian quy dinh (trir tring tuyen | dung (neu
cac truong hop xin khong dén c0).
gia han thot gian ky ky hgp dong | . Théng
hop dong). lamviéc | bgo tricu
Got g vién c6 ké‘g tap va
qua thap hon lién ké, hoan thién
ra thong bao tri¢u tap ho so doi
va hoan thién ho so voiung
(néu co) vién co ket
qua tuyén
dung thap
hon lién
ké (néu
co)
Ky hop dong lam
viéc doi vdi ing vién _ 5 Hop ddng
17 hoan thién dﬁy i hd P.TCPC <=1 ngay l3m viée BM/P.TCPC/01/13
so theo yéu cau
18 | Luuhopdong, hoso | propg BM/P.TCPC/01/14
can bo
6. Biéu miu
T Néi dung an hOS. Noi Iru Thai gian
bi¢u mau luu
g | Quyet dinhban hanh k& hoach 1 gy1/p 1cpc/01/01 P.TCPC 10 nim
tuyén dung vién chuc
2 | [hongblotuyendungvien | gyyp TCPCI01/02 P.TCPC 10 nim
3 | Danhsichimg viennop ho so | pyyp Tepcio1/03 P.TCPC 10 nim
du tuyén
4 | Danh sich (g vién du dicu BM/P.TCPC/01/04 P.TCPC 10 nam
kién vao vong 2
5 | Thong bio g vién khong dit |- g 1o TcpC/01/05 P.TCPC 10 nam
diéu kién, tiéu chuan
6 | [hongbdo tricu tap tng vien | gy o TpC/01/06 P.TCPC 10 nam
dua diéu kién tham dy vong 2
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T Noi dung Ma hoa Noi luu Thoi gian
biéu mau luu
- Quyét dinh thanh 14p Hoi
dong tuyén dung
- Quyét dinh thanh 1ap ban dé \ 23
7 | thi; Ban Giém s4t : Ban Kiém | BM/P.TCPC/0L/07 | P09 10 SMIEYA |10 gy
tra, sat hach; p
- Quyét dinh thanh 1ap T6 thu
ky
g |Quyctdinhcongnhanketqua | ppyp ropeorjpg | PPONY Tochbeva |y W)
tuyén dung vién chuc Phap ché
Thong bao tri¢u tap trng vién \ I
9 | tring tuyén va hoan thien hd | BM/P.TCPC/01/09 Phorl?hzo ;};:c V& |10 ndm
so tuyén dung p
10 Qﬁuyet Ehnh Fuyen dung va phan BM/P.TCPC/01/10 Phong To Ch}IC va 10 nim
cong cong tac Phap ché
11 Quyet d}nh },1uy két qua tuyén BM/P. TCPC/01/11 Phong To Ch}IC va 10 ndm
dung (n€u co) Phap ché
Thong bao tri¢u tap va hoan
thién hd so ddi v6i ing vién co Phong Té chirc va <
12 két qua tuyén dung thap hon BM/P.TCPC/01/12 Phap ché 10 ndm
lién ké (néu co)
13 | Hop ddng lam viéc BM/P.TCPC/01/13 Phor}f’hzg :llll:‘z Va | 70 nam
14 | Hb so (mg vién BM/P.TCPC/01/14 Phonf?hzg g}l;:c Va | s pam
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