B( GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH TAI CHINH - NGAN HANG HA NQI Péc lip — Tu do — Hanh phiic

£
Sﬂ-jiéé /QD-DHTNH-TCNS Ha Noi, ngay 26 thang 7 nam 2022

QUYET PINH
V/v Ban hanh Quy trinh tuyén dung va ky két hop dong lao dpng

HIEU TRUONG TRUONG PH TAI CHINH - NGAN HANG HA NOI

Can ct Quyét dinh sé 2336/QD-TTg ngay 21/12/2010 cua Tha twéng Chinh phu
vé viée thanh 1ip Truong Pai hoc Tai chinh - Ngan hang Ha Nbi;

Can ctt Quy ché Té chirc va Hoat dong Trudmg Dai hoc Tai chinh - Ngén hang Ha
Noi ban hanh theo Nghi quyét s6 03/2020/FBU-HDTr-NQ ctia Hoi ddng Truong Pai hoc
Tai chinh - Ngin hang Ha Ndi tai cudc hop ngay 20 thang 04 nim 2020;

Xét nhu clu cong viéc va kha ning cta cén bo, theo d& nghi cua Truong Phong T
chizc - Nhan su.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy trinh tuyén dung va ky két hop
ddng lao dong ctia Trudng Pai hoc Tai chinh - Ngén hang Ha Noi.

Pidu 2. Quyét dinh nay cb hiéu luc ké tir ngay ky. Trudng céc don vi chirc nang va
toan thé cdn b, gidng vién, nhan vién Trudng Pai hoc Tai chinh - Ngan hang Ha Noi
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh ndy.
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TUYEN DUNG VA KY KET HQP PONG LAO PONG

Ma s6 : FBU.TCNS.QT.01

Lin ban hanh  : 01
Ngiy ban hanh  :26/07/2022

Ngudi soan thio Ngudi kiém tra Ngudi phé duyét
Trudémng phong TCNS P. Hiéu truéng Hiéu truéng
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1. Ngudi c6 lién quan phai nghién ctru va thyuc hién ding quy trinh nay.

2. Mbi b phan duge phat 01 ban goc. CBGV duge cung cép file mém trén mang ndi
bd dé chia sé thong tin khi can.
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TRUONG DAI HOC TAI CHINH - NGAN HANG HANQI | FBU.TCNS.QT.01

QUY TRINH TUYEN DUNG VA KY KET HQP Ngay: 01/08/2022

PONG LAO PONG Lan: 01

1. Muc dich

- Quy dinh théng nhét quy trinh va céch thic tién hanh tuyén dung va ky két hop dong lao
dong tai Truomg Dai hoc Tai chinh - Ngan hang Ha Ngi.

2. Pham vi d4p dung

- Quy trinh ndy 4p dung v6i viéc tuyén dyng va ky két hop ddng lao dong tai Trudng Dai
hoc Tai chinh - Ngan hang Ha Noi.

3. Trach nhiém thue hién
- B§ phan Té chirc nhan sy va céc b phan co lién quan theo ding quy trinh ndy.
4. Pinh nghia va tir viét tit
4.1. Dinh nghia

- Tuyén dung: La viéc lya chon ngudi ¢6 phim chit, trinh d9 va nang lyc vao lam cho
Trudng.

- Hop ddng lam viéc: La sy thoa thudn bing vin ban gitta ngudi dugc tuyén dung véi Hiéu
trudng vé vi trf viéc lam, tién luong, ché d6 dai ngd, didu kién lam viéc quyén va nghia

vu cia moi bén.

4.2, Tir viét tit

- Trudng: Trudng Pai hoc Tai chinh — Ngén hang Ha Noi
- FBU: Trudng Pai hoc Tai chinh — Ngén hang Ha Noi
- (B, GV: Viét tit chir can bd, gidng vién.
- HDTD: Viét tht chir Hoi dong tuyén dung.
- HDLD: Viét tht chit Hop ddng lao dong
- TCNS: Tb chitc nhén sy

5. Ngi dung

5.1. So' db tuyén dung (Xem trang sau)
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5.2.1. Phiéu dé nghi, nguyén tic tuyén dung

Hang nim, trude khi budce vao niam hoc, cic bd phén ra soat, xay dyng ké hoach bd sung
nhan su giri vé& Trudng qua B phén TCNS.

Ké hoach bd sung nhan sy cta don vi dugc 1dp theo biéu miu FBU.TCNS.QT.01.01.
5.2.2. Téng hop nhu ciu tuyén dung

B¢ phan TCNS thu phiéu yéu cu bd sung nhan sy cia céc bd phan, tdng hop nhu cau
tuyén dung ciia toan Trudng theo biéu mau FBU.TCNS.QT.01.02.

5.2.3. Lap ké hoach tuyén dung

Sau khi 4 thng hop nhu ciu nhan sy cia céc bd phan, ddi chiéu tinh hinh thuc té cla
Nha trudmg, B phan TCNS xdy dung ké hoach tuyén dung chung cho toan Trudng trinh
Ban Gi4m hidu xem xét, ké hoach tuyén dung theo biéu mau FBU.TCNS.QT.01.03.

5.2.4. Théng béo tuyén dung

Trén co s& Ké hoach tuyén dung di duge BGH phé duyét, chi dao cia Hiu truong, Bo
phan TCNS tién hanh thong béo tuyén dung, viée théng béo tuyén dung duge tién hanh
cdng khai, rong ri trén bang tin, trén cdc phuong ti¢n thong tin dai chung.

Noi dung ciia thong béo tuyén dung ghi rd:
v’ Tiéu chuin, diéu kién tuyén dung;
v/ Chi tiéu tuyén dung;
v Ni dung hé so ding ky du tuyén;
v Thoi han, dia didm nhén hd so dyr tuyén;
v Phuong thic, ndi dung tuyén dung;
v Thdi gian va dia diém tuyén dung.
Tiéu chudn ddi véi vi tri Giang vién:
C6 phim chét dao dire tdt, 1y lich rd rang;
Trinh d6 chuyén moén: Pung chuyén nganh, dam bao tiéu chudn cia vi tri viée lam du
tuyén.
Trinh d§ ngoai ngit: Khoa Ngoai ngir yéu cau riéng v&i Uing vién;
Trinh b tin hoc: Dat chufn ky néng sir dung cong nghé thdng tin co ban;
C6 chimg chi chuyén mén pht hop véi vi tri dy tuyen;
C6 du strc khoe 1am viée; ngoai hinh can ddi;
Chit viét ro rang; khong noi ngong, noi lép.
Tiéu chuin dbi véi vi tri khong phai la gidng vién:
C6 phim chét dao dirc t6t, 1y lich rd rang; :
Trinh d8 chuyén mén: Ding chuyén nganh, phi hgp véi nhu cau tuyén dung;
Trinh d tin hoc: Pat chuén k néng sir dung cong ngh¢ thong tin co ban;
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C6 ching chi chuyén mon phi hop véi vi tri dur tuyén;
C6 dii strc khoe 1am viéc; ngoai hinh cén d6i;

Chir viét r& rang; khong noi ngong, néi lép.

Noi dung hd so dang ky du tuyén:

Don xin du tuyén theo biéu mau tai Phu luc 1;
Ban So yéu 1y lich ty thudt c6 dan anh, c¢6 xac nhan cta co quan ¢6 thdm quyén trong
thoi han 06 thang, tinh dén ngay ndp hd so dy tuyén;
Gidy khai sinh (ban sao);
Gidy chimg nhén stc khoe con gié trj sir dung do co quan y té du didu kién dugc kham
sitc khoe chimg nhin theo quy dinh tai Thong tu sd 13/2007/TT-BYT ngay 21/11/2011
ctia BO Y té v& vidc huéng dan kham sirc khoe;
Ban sao céc vin bing, chimg chi va két qua hoc tap theo yéu cdu cia vi trf tuyén dung,
dugc co quan ¢6 thdm quyén chimg thuc.

5.2.5. Thdm dinh hd so
B phan TCNS thyc hién viéc thu ho so ctia cdc tmg vién du tuyén trong thdi gian it nhat
20 ngay lam viéc ké tir ngay thong béo tuyén dung.
B phan TCNS tién hanh thim dinh, kiém tra, ra sodt hd so d4 ndp cla cic Ung vién.
Téng hop két qua thAm dinh hd so, bdo céo Hi¢u truéng sé lugng tmg vién du diéu kién
xét tuyén, thong béo két qua so tuyén t6i cdc img vién du didu kién xét tuyén.

5.2.6. Thanh 1ap Hoi dong tuyén dung
Ciin ¢t ké hoach tuyén dyng, hinh thirc tuyén dung theo hinh thirc xét tuyén di duge
BGH phé duyét, két qué so tuyén hd so du tuyén, Hiéu truéng quyét dinh Thanh 1ap Hoi
ddng tuyén dung va phan cong cu thé& cho bd phén giup viéc thuc hién cac nhiém vu theo
yéu cau.

5.2.7. Tb chirc xét tuyén
Hoi ddng xét tuyén do Hiéu truong thanh 1dp t4 chic giang thir ddi véi vi tri giang vién
va phong vén tryc tiép d6i véi cac vi tri khac.

5.2.8. Tbng hop két qua xét tuyén
Sau khi t chirc xét tuyén, Thu ky Hoi dong tuyén dung tdng hop két qua tuyén dung béo
cdo Chi tich Hoi ddng; Chu tich Hoi dong bao cdo Higu truong ve két qua xét tuyén dé
xem xét quyét dinh, thong béo két qua dén céc (mg vién dy tuyen.

5.2.9. Quyét dinh cong nhin két qua tring tuyén
Quyét dinh cong nhén két qua trung tuyén

Cin cir vao két qua xét tuyén do Hoi dong tuyén dung bo céo, chi tiéu tuyén dung da

dugc phé duyét, Hi¢u trudng ra quyét dinh cong nhén két qua tring tuyén.

Thong béo két qua triing tuyén téi céc img vién



Sau khi Hiéu truong ky quyét dinh cong nhén két qua xét tuyén, trong thoi han 15 ngay,
ké tir ngdy c6 quyét dinh phé duyét két qua tuyén dung, Nha trudng giri thong bao cong
nhén két qua tring tuyén bing vin ban hodc qua mail t&i ngudi du tuyén.
Trong thong bdo phai ghi rd thoi gian va dia diém ngudi tring tuyén dén ky hop déng
lam viéc.

5.2.10. Ky Hop ddng thir viéc
Ky Hop ddng thir viéc va nhan vige
Trong thdi han cham nhét 12 20 ngay lam viéc, ké tir ngdy cong bd két qua tuyén dung,
ngudi tring tuyén phai dén ky hop dong thir vige.
Ché do thir viée
Ngudi tring tuyén phai thyc hién thir viée & 1am quen v6i méi trudng cong téc, tép lam
nhimg cong viéc cua vi tri viéc lam dugce tuyén dung.
Nha trudng c6 trach nhiém cir nhin vién/ gidng vién c6 chirc danh nghé nghiép bing
hodc cao hon, c6 ning luc, kinh nghiém vé chuyén mén, nghiép vu va kha nang truyén
dat huéng din ngudi thir vige.

5.2.11. Phé duyét két qua thir viéc

Khi hét thoi gian thir viéc, ngudi thir viéc phai bdo cdo két qua thir bing vin ban theo cdc
noi dung thir viéc da quy dinh. B§ phin TCNS td chirc hop danh gid pham chét, dao dic
va két qua cong viée clia ngudi thir viée, bién ban theo biéu mau FBU.TCNS.QT.01.04.
B phan TCNS tong hop két qua thir viée theo mau FBU.TCNS.QT.01.05, béo céo Higu
truong ky tiép Hop ddng lam viée xéc dinh thoi han hodc hop ddng khong thdi han voi
trudmg hop dat yéu cau.
5.2.12. Ky Hop ddng lam vigc
Cin ct két qua thir viée, két qué cude td chirc hop danh gié ngudi thir viée, BO phédn
TCNS:
+ Trinh Hiéu trudng ky quyét dinh cong nhan cén b hudng dan thir viéc.
+ Lap s& Bao hiém xa hoi cho nguoi lao dong mai trong quy va ghi s6 Bao hiém xa hi
hang nim (néu cb)
+ Thuc hién céc ché dd chinh sach khac lién quan dén ngudi lao ddng theo ding quy
dinh hién hanh;
Péi véi cic (mg vién da cé kinh nghiém lam viée tai cdc don vi khac HOi ddng c6 thé ra
quyét  dinh ky hop dong lao dong luén khong cin ky hop ddng thi viée
5.2.13. Theo ddi va quan 1y hé so
Luu trit tai lidu, 14p hd so quéan 1y nhan vién/ gidng vién: Luu trl tai lidu lién quan dén
cdng téc tuyén dung duge thuc hién theo quy dinh cua FBU.
Quan 1y can b@/ gidng vién: Viéc quan ly dugce thyc hién theo quy dinh cua FBU.

6. Hbso
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1. | Phiéu yéu cau tuyén dyung FBU.TCNS.QT.01.01 | TCNS 2 nam
2. | Téng hop nhu cau tuyén dung FBU.TCNS.QT.01.02 | TCNS 2 n3im
3. | Ké hoach tuyén dung nhan sy FBU.TCNS.QT.01.03 | TCNS 2 nim
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5. | Hop dong thir viéc Theo quy dinh TCNS 2 ndm
6. | Bao céo va danh gia két qua thir viée FBU.TCNS.QT.01.04 | TCNS
7. | Tong hop két qua thir viée FBU.TCNS.QT.01.05 | TCNS Theo
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7. Phuluc
Phu luc 01: Don ding ky du tuyén gidng vién/ nhén vién

FBU.TCNS.QT.01.01:
FBU.TCNS.QT.01.02:
FBU.TCNS.QT.01.03:
FBU.TCNS.QT.01.04:
FBU.TCNS.QT.01.05:

Phiéu yéu ciu tuyén dung

Téng hop nhu cdu tuyeén dung

K¢é hoach tuyén dung nhén su

Béo cdo va danh gia két qua thi viée
Tdng hop két qua thir viée
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- A % S M3 sé: FBU.TCNS.QT.01.01
TRUONG PAI HQC TAI CHINH - NGAN HANG HA NOI Ngay ban hinh: 26/07/2022

PON VI ..... Lin ban hanh: 01

PHIEU YEU CAU TUYEN DUNG
(Ndm 20... - 20...)

: S6 luwgng cin Gioi Trinh d§
STT Chirc danh, nganh nghé N Ghi chi
bo sung tinh chuyén mon
Ha Néi, ngay ......... thang.......nam 20...

TRUONG DPON VI



BO GIAO DUC VA PAO TAO M sé: FBU.TCNS.QT.01.02
Ngay ban hanh: 26/7/2022

TRUONG DAI HQC TAI CHINH - NGAN HANG HA NQI ¢ 1o b ik 01

TONG HQP NHU CAU TUYEN DUNG

(Theo yéu cdu bé sung nhadn lyc trong nam hoc 20... - 20... cua cdc don vi)

Chire danh, Gidi Trinh dj chuyén mdn S6 Thoi gian

STT Pon vi o Ko b g Ghi cha

nganh nghé

Ha Ngi, ngay......... thang ........ nam.....
PHONG TO CHU'C NHAN SU'



BO GIAO DUC VA DAO TAO i}‘?é;,m;;';?;;f’;ﬁ;‘;,‘; ; 03
TRUGNG DAI HOC TAI CHINH - NGAN HANG HA NOI st

KE: HOACH TUYEN DUNG NHAN SU/
NAM HOQC 20... - 20....

Trinh do
Stt Gioi tinh chuyén S6 lugng Vi tri tuyén dung Ghi cha

Pon vi Se

Ha Néi, ngay ... thang ... nam 20...

PHONG TO CHUC NHAN SU HIEU TRUONG



Mi sb: FBU.TCNS.QT.01.04
Ngay ban hanh: 26/7/2022
Lén ban hanh: 01

BO GIAO DUC VA PAO TAO. o -
TRUONG DAI HQC TAT CHINH - NGAN HANG HA NOI

BAO CAO VA PANH GIA KET QUA THU VIEC

1. HOVBIBN ... viisacririinrammannsosssasssnssbsnnen NEAY SIHE o oo cienesvnnammssrasaases
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NOLCED: ... eoeviniosssimsssassssssssnasmassisssussanserssnsssnsesses; BRI GBI« 105 ven issmnsmubuesisndos

6. Chirc vu, don vi cONG tAC: ...evveeenrniiiiiiiirinnennans

DIOE A0 BBOL. i3+ wanissonmsespssansransmsmiashnisbisas busissv s dbsansasnnanssoscsmrnnsanssamisss
Thoi gian d30 120: ..eeeverrrnnnarnnnarnsen : NAm t6t NZHIGP: «evveverrerrerirrrinneesensin
8. Trinh d6 ngoai ngit (tiéng Anh: IELTS, TOEFL, ....)tccceeeueeneennnnsiesissnnene
9. Tinh trang SHC KROE ... uuneseresssiessssisisenssasssssssssessssessssnnnnssenasnsarssennnonnases
10. S5 dien thogi di ABNE: ..vveaceenrssesssrsrvannsronsscsnsnnesssssssassssnssssonsasesanasssases

11. Téi da ky hop ddng 1am viéc xdc dinh thoi han 12 thang (thtr viéc) v6i Nha truong tir ngay
... thang ... ndm ... dén ngdy ... thang ... ndm ...

12. Trong thoi gian thir viée 12 thang, Nha truong da cir can bo hudng dan thu viée la:

e IRE S S e
Trinh d6 CHUYEN MO +eeuuvirumsnermeuonsenirmunaniemiassernesssnniantissrnnreratnnnnse
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nay két thic thoi gian tap sur t6i xin tu danh gid qué trinh thr vige nhu sau:
a, Chip hanh dudmg 18i, chinh sich cia Pang, Phép ludt cia Nha nuée, quy dinh ciia Nha
trudng, phém chét dao dirc:

b, Ning luc chuyén mdn cong téc (bdo cdo cu thé. c6 minh chimg vé khdi lwong va két qua thiec
hién cong viéc duge phdn cong; két qua hoc tap, boi dwong, trau doi chuyén mén nghiép vu va
ndng lyc cong tdc):

- Nhiém vu da dugc phan cong: ...

- 84 gid tro gidng, huéng dan: ...



- Thoi gian tham gia dy gid: ...
- Tai liéu, gido trinh, quy dinh, quy ché da nghién ctu: ...
- Két qua hoc tp trong thoi gian thir viée: ...
- Két qua bdi dudng, trau ddi chuyén mén: ...
- Két qua thuc hién nhi¢m vu khéc: ...
¢, Y thitc trach nhiém, quan hé véi ddng nghiép va sinh vién:

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

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

f, Ty danh gia két qua thyc hién nhiém vy trong thoi gian thir viéc:(hoan thanh hodc khong
hoan thanh nhiém vu tdp sw; & diéu kién hodc khong i diéu kién xét hét thoi gian thir viéc)

NGUOI THU VIEC
(Ky va ghi ré ho, tén)

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

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

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

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

Khéng gia han hop dong [ Ky tiép hop dong [J Y kién khac [
Ha Noi, ngay ... thang ... ndm ...
Truéng B phan
Y kién nhén xét, danh gia ciia Hiéu truwong

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

Ha Noéi, ngay ... thdng ... nam ...

Hiéu trudng
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Mi sé: FBU.TCNS.QT.01.06
Ngay ban hanh: 26/7/2022
Lén ban hanh: 01

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc ldp - Tw do - Hanh phic

Ha Ngi, ngay  thang  nam

PON DANG KY DU TUYEN CAN BQ, GIANG VIEN

Sau khi nghién ciu didu kién dang ky du tuyén giang vién/ nhin vién cua
........................................ (1), toi thdy c6 di didu kién dé tham dy ky thi tuyén (hofic xét
tuyén) c4n bd, gidng vién & vi tri viée 1am ....ooeeiiiieiiniiiiiin (2). Vi v4y, t8i 1am don nay
ding ky du tuyén theo thong béo cua quy don vi.

Néu triing tuyén toi s& chédp hanh céc quy dinh ctiia Nha nudc va cua don vi co thim quyén
tuyén dung.

Toi giri kém theo don nay hd so dy tuyén, gdm:

1. Ban so yéu ly lich tu thudt;

2. Ban chup céc vin biing, chimg chi va két qua hoc tap, gdm: ......... 3)

3. Gidy chimg nhan sirc khoé;

4. 02 phong bi (ghi rd dia chi lién lac), 02 dnh c& 4 x 6.

Téi cam doan hd so dy tuyén ciia toi 1a ding sy that. Néu sai sy thét, két qua tuyén dung
clia tdi hity bd v toi chiu trach nhiém truéc phap ludt./.

Kinh don
(Ky va ghi 15 ho tén)

Ghi chi:
(1) Ghi dtng tén don vj c6 thong béo tuyén dung;
(2) Ghi dting vi tri viéc 1am cén tuyén ciia don vi tuyén dung;
(3) Ghi rd tén ciia cic ban chup, dugc co quan c6 thim quyén chitng thuc, giri kém don ding ky
du tuyén.




