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Hồ sơ nhân sự bao gồm:

	STT
	DANH MỤC HỒ SƠ NHÂN SỰ
	ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG
	THỜI HẠN BỔ SUNG

	1
	Giấy xác nhận thông tin nhân sự theo 

PL 01( Ban hành kèm theo TB)
	Tất cả các ứng viên là chuyên viên trước khi tiếp nhận tại MB đã có kinh nghiệm làm việc
	Trước khi tiếp nhận công việc tại MB tối thiểu 3 ngày làm việc 

Bắt buộc (*)

	2
	Giấy giới thiệu và bảo lãnh theo PL 02 ( Ban hành kèm theo TB)
	1.Lái xe

2.Kiểm ngân
	

	3
	Phiếu Lý lịch tư pháp 
	1.Tiếp nhận tại Khối CNTT ở các bộ phận:

+Bộ phận Mạng - Phòng Mạng & An ninh - Trung tâm Hạ tầng

+Bộ phận An ninh Bảo mật - Phòng Mạng & An ninh - Trung tâm Hạ tầng

+Bộ phận Quản trị CSDL - Phòng Quản trị hệ thống - Trung tâm Hạ tầng

2.Lái xe

3.Kiểm ngân
4. Tiếp nhận Khối Treasury
	

	4
	Cam kết bảo mật thông tin theo PL03 

( ban hành kèm theo TB)
	Tất cả các vị trí thuộc Khối Công nghệ thông tin
	Ngày đầu tiên tiếp nhận công việc tại MB

Bắt buộc (*)

	5
	Kết quả kiểm tra sức khỏe theo danh mục tại Thông tư số 14/2013/TT-BYT ngày 6/5/2013 của Bộ trưởng Bộ Y tế ( Thời hạn 6 tháng)
	Tất cả các trường hợp tiếp nhận công việc tại MB
	

	6
	Giấy khai sinh bản sao, 2 ảnh 3x4 và 2 ảnh 4x6
	
	

	7
	Bằng tốt nghiệp, bảng điểm có công chứng ( mang theo bản gốc đối chiếu trực tiếp)
	
	

	8
	Bản công chứng CMTND
	
	

	9
	SYLL có xác nhận của địa hương hoặc cơ quan công tác trước đây trong thời hạn 3 tháng
	
	

	10
	Quyết định chấm dứt hợp đồng lao động tại cơ quan trước đây
	Tất cả các trường hợp tiếp nhận công việc tại MB
	Gia hạn ( nếu chưa bổ sung kịp thời) Chậm nhất 30 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận.

Tuy nhiên, bắt buộc phải bổ sung Đơn xin chấm dứt HĐLĐ được đơn vị gần nhất phê duyệt ngay khi tiếp nhận công việc tại MB

	11
	Văn bằng chứng chỉ liên quan có công chứng
	Tất cả các trường hợp tiếp nhận công việc tại MB
	Gia hạn nếu chưa bổ sung kịp thời: Chậm nhất 07 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận công việc


Lưu ý:
· MB không đồng ý tiếp nhận CBNV mới nếu thiếu một trong các giấy theo quy định trên
