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1. Nguroi co lién quan phdi nghién cieu va thuc hién ding cdc noi dung cua quy trinh nay.

2. Noi dung trong quy trinh nay c6 hiéu luc thi hanh nhw s chi dao cua Hiéu trieong.

3. Méi dom vi dige cung cdp 01 ban file dién tir. Cdc don vi khi ¢6 nhu cdu bé sung thém tai

liéu, dé nghi lién hé véi Té bao dam chat lirong dé ra sodt va cdp nhdt theo thiec tién. Vién

chirc va nguoi lao déng dwoc cung cdp file mém trén mang noi bo d@é chia sé thong tin khi

cdn.
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1. Muc dich

Quy trinh nay nhim théng nhit ndi dung, cach thirc thuc hién thay ddi vi tri viéc
lam d6i véi vién chirc va nguoi lao dong dang lam viée tai Truong Pai hoc Tai chinh -
Marketing.

2. Pham vi 4p dung, trich nhiém

2.1. Pham vi ap dung

Quy trinh dugc dp dung cho vién chirc va ngudi lao dong dang lam viéc tai Trudng
Pai hoc Tai chinh — Marketing. Khong 4p dung dbi véi truong hop chuyén cong téc hotic
tuyén dung méi dé dap tmg yéu clu cong viée tai vi tri khuyét, thiéu.

2.2. Trach nhiém

Ban Gidm hiéu, Phong T4 chirc — Hanh chinh xac dinh tinh cAn thiét phai b6 sung
ngudi lam viée cho don vi.

Phong Té chirc — Hanh chinh 1a ddu mdi tiép nhén nhu ciu cia cac don vi; tham
muu nhan sy phu hgp vi tri viée 1am trén co s& xac dinh nidng luc vién chire va ngudi lao
dong dap tmg yéu ciu céng viéc. Trao dbi voi Trudng don vi ¢6 nhu ciu thém ngudi va
Trudng don vi du kién s& diéu dong nguoi di; trao doi véi vién chirc va ngudi lao dong
vé yéu ciu cong viée, du dinh chuyén ddi vi tri viéc 1am ctia ca nhén.

Lanh dao don vi phan cong, sép xép lai cong viée trong don vi sau khi c6 bién dong
nhan su

Vién chirc, ngudi lao dong trinh bay ¥ kién ciia ban than vé viée chuyén déi vi tri
viéc lam, chép hanh sy phin cong hop ly cua tb churc.

Hiéu trudng phé duyét quyét dinh chuyén vi tri cong tac.

3. Tai liéu tham khio

- Luat s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 ctia Quéc hdi ban hanh Luat vién chuc;

- Nghi dinh sb 115/2020/ND-CP ngay 25/09/2020 cta Chinh phi quy dinh vé viée
tuyén dung, st dung va quan 1y vién chiic;

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua Chinh phu ban hanh Nghi
dinh stra dbi, bd sung mét sb didu ciia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020
ctia Chinh phi vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chic;

- Théng tu s§ 79/2005/TT-BNV ngay 10/8/2005 ctia B6 Noi vu huéng dan chuyén
xép luong déi véi can bo, cong chire, vién chire khi thay ddi cong viéc va céc truong hop
dugc chuyén cong téc tir lyc lugng vii trang, co yéu va cong ty Nha nudce vao lam viée
trong cac co quan Nha nudce va cac don vi su nghi€p cua Nha nudc;

- Quyét dinh s6 538/QD-BTC ngay 24 thang 3 nim 2017 cta B0 trudng B Tai
chinh v& viéc phan cip quan ly cong chirc, vién chirc tai cac don vi thudc va truc thude
Bo6 Tai chinh;
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- Nghi quyét s6 23/NQ-DPHTCM-HDT ngay 15/11/2021 cia Héi ddng trudng
Trudong Pai hoc Tai chinh - Marketing quy dinh viéc tuyén dung, sir dung va quan ly
vién chirc lam viéc tai Trudng;

- Quyét dinh s6 1906/QD-DHTCM ngay 29/10/2021 ctia Hiéu trudng Truong Pai
hoc Tai chinh — Marketing ban hanh D& an vi tri viéc lam Truong giai doan 2021 - 2023.

- Quyét dinh s6 2521/QD-DHTCM ngay 31/12/2021 cua Hiéu truéng Truong Dai
hoc Tai chinh - Marketing ban hanh quy dinh vé chitc danh nghé nghiép vién chitc
Trudng Pai hoc Tai chinh — Marketing.

4. Khai niém

Vi tri viéc lam: 1a cong viéc hodc nhiém vy g?m vai chirc danh nghé nghiép hodc
chirc vu quan Iy tuong ting, 13 cin cir x4c dinh sb lugng nguoi lam viée, co ciu vién chic
dé thuc hién viée tuyén dung, str dung va quan ly vién chirc trong don vi sy nghiép cong
lap.

Thay déi vi tri viéc lam: Khi don vi su nghiép cong lap c6 nhu cAu, vién chirc c6 thé
dugc chuyén sang vi tri viéc 1am m6i néu ¢6 di tidu chuén chuyén mén, nghiép vu ciia vi
tri viéc 1am d6. Viéc lua chon vién chic vao vi tri viéc lam con thiéu do Hiéu trudng
thuc hién theo nguyén tic binh déng, cong khai, minh bach, khéch quan va dung phap
luat. Khi chuyén sang vi tri viéc 1am mdi, thyc hién stra d6i, bd sung ndi dung hgp déng
lam viéc hodc thay dbi chirc danh nghé nghiép (néu cén).

Chire danh nghé nghiép 13 tén goi thé hién trinh d6 va ning luc chuyén mén, nghiép
vu ctia vién chirc trong timg linh vuc nghé nghiép.

5. No¢i dung

5.1. Luu dd qu4 trinh
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Bi¢u miu quy trinh nhu sau:

Buwoéec

DPon vi

thue Luu d6 thye hién

hién

Biéu mau /
HO so

Trudng

don vi,
B E'lﬂ Nhut ¢Au nhdn s
Giam

hiéu

Ban

1
1

Giam
hiéu,
Phong

Ra sodt vi tri viée lam,
xac dinh nhan sy phi hop

TCHC

Phong
TCHC, Lam vige v Trutmg cic don vi
Trudng

don vi

Lam viéc e cdc cd nhin

Phong

TCHC, c4
nhén

3

. Quyétdinh chuyén dbi vi i
Hiéu

trudng

Phong
TCHC,
Hiéu
trudng

Kiém trm chitc dah nghé nghiép

< Liuho so \)
Phong /

TCHC

BM/P.TCHC/21/01

BM/P.TCHC/21/02

BM/P.TCHC/21/02

-Khang ph hop»

Thay doi chitc danh

BM/P.TCHC/21/01
BM/P.TCHC/21/02

5.2. Mo ta ndi dung chi tiét

Pon vi
; o chiu oK e
Buwée N¢i dung Thoi gian d Bieu mau
trach qui
nhiém
1 | Co 2 phuong thirc: Truéng | Khi phat BM/P.TCHC/21/01
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Pon vi
chiu Két
Buée Noi dung ! Thoi gian : Biéu miu
trach qua ;
nhiém
- Truéng don vi xem xét su don vi, | sinh nhiém
hop ly trong phén cong cong Ban vu méi
viéc cua don vi. Trudong hop Giam hodc cé
khong thé can dbi giita khdi hiéu | bién dong
luong cong viée va sb nguoi nhén sy
lam viée, Truong don vi dé
xuét nhu cau giri Ban Giam
hiéu (thong qua Phong TCHC).
- Ban Giam hiéu giao nhi¢m
vu mai cho don vi, hoac ting
cuong nhén su cho don vi dé
dam bao hoan thanh t6t nhiém
vu
- Ban Gi4m hiéu, Phong T6
chirc — Hanh chinh ra soat vi
tri viéc 1am trong toan Truodng,
xac dinh nhéan sy phu hop Ban .
N . . . Sau khi
- Lua chon vién chire, nguoi Gidm .
. 2 e nhén duoc
2 | lao dong c6 du tiéu chuan hiéu, X
A a on . . nhu cau
chuyén mén, nghiép vu cua vi Phong R
e p gl nhén sy
tri viéc 1am con thi€u theo TCHC
nguyén tic binh ding, cong
khai, minh bach, khach quan
va dung phap luat
- Lam viéc véi Trudng don vi Sau khi
3 ¢6 nhan sy du kién chuyén di Phong xac dinh BMIP TCHEB 102
- Lam viéc véi Truéng donvi |+ TCHC nhéan su '
¢6 nhan su du kién chuyén dén phu hop
Lam viéc v6i vién chue, ngudi Phe Sau khi
. on
4 |lao dong dy kién thay di vitri | (g: xong bude BM/P.TCHC/21/02
viéc lam 3
2 B sl s Hiéu Sau khi
5 | Quyét dinh chuyén do6i vi tri ) )
truéng | xong budc
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DPon vi
chiu 50 Két P
Buwdéc Noi dung i Thoi gian A Bieu mau
trach qua
nhiém
4
Kiém tra sy phu hop giita chirc
danh nghé nghiép hién giit véi
vi tri viéc 1am dang dam nhan. .
- Néu phu hop, chuyén san Phong Sau khi
phu hop, chuy: g TCHC,
6 budc 7 N hoan thanh
; o Higu ;
- Néu chua phu hgp thuc hién . budc 5
. 2. ; truong
vi€c thay doi chirc danh nghé
nghiép trude khi chuyén sang
budc 7
05 ngay
i Vi
I Phong | ‘lf(l}ic BM/P.TCHC/21/01
HHRese TCHC | BM/P.TCHC/21/02
hoan thanh
bude 6
6. Biéu miu:
M3 hé
TT Noi dung e Noi luu Thi gian luu
biéu miu
Dé xuit nhu cau nha <
| Do XU CU AR SY ] gy /P TCHC/21/01 | Phong TCHC Vinh vi&n
cua don vi
2 | Bién ban lam viéc BM/P.TCHC/21/02 | Phong TCHC Vinh vién
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BM/P.TCHC/21/01

TRUONG PAI HQC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TAI CHINH - MARKETING Poc ldp - Ty do - Hanh phiic
318 1 1% (RR——

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay — thdng  ndm 202

TO TRINH
V/v dé nghi bo sung ..................
Kinh guri:
- Ban Giérp hiéu;
- Phong T6 chire - Hanh chinh.

Can cit Quyét dinh ... .. ... Vé chikc niing nhiém vu;

Can cir Quyét dinh ........ thé hién bién dong nhan su

DO VI ssins ssss €Nl s.vws TIROMNE <os 5555 02 Pho Trudéng ....... ' —
vién chic ........ ngudi lao dong. Hién nay, don vi ..... (ké khéi luogng cong viée,
thé hién thiéu nguoi dé giai quyét cong viée duge giao)

Tir thuc té néu trén, dé dap tmg yéu cau nhiém vu ............ kinh dé nghi
Ban Giam hiéu, Phong T chirc — Hanh chinh phé duyét chu truong ......... bo
sung ........ nhén su cho ......

Yéu cdu cta vi tri viéc 1am: (mé ta cong viée va yéu cau néing luc ciia vi tri
viéc lam).

R kinh trinh Ban Giam hiéu va Phong T6 chirc — Hanh chinh xem xét,
giai quyét./.
Noi nhn: TRUONG ...
- Nhu trén;
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BM/P.TCHC/21/02

TRUGNG DAI HQC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TAI CHINH - MARKETING Pic lap - Tw do - Hanh phiic
DON VIL....coovrrrrrerrnnnnnnns

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay — thdng  ndm 202

BIEN BAN
Lam viéc v6i ..... vé chuyen vi tri viéc lam

L. Thoi gian, dia diém, thanh phin:
1. Thoi gian, dia diém: Lic ................ , Thanh phd H6 Chi Minh.
2. Thanh phan:
- Chu tri:
- Tham gia hop:
- Ving: ... (ghi 13 Iy do véng)
- Thu ky:
II. Dién bién cudc hop:
Thé hién rd ai phat biéu y gi
III. Két ludn
Thé hién y kién két ludn cua chu tri.
Cudc hop két thuic hdi... cing ngay./.

THU KY CHU TRi CUQC HQP






