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NỘI QUY
Phỏng vấn Vòng 2  kỳ xét tuyển viên chức năm 2024 tại Ban Quản lý 
cảng và Cảng vụ đường thủy nội địa

(Ban hành kèm theo Quyết định số 07/QĐ–HĐXT ngày 03 tháng 10 năm 2024 của Chủ tịch Hội đồng xét tuyển viên chức)

Điều 1. Phạm vi và đối tượng áp dụng
Nội quy này quy định việc tổ chức xét tuyển viên chức bằng hình thức phỏng vấn; quyền hạn và trách nhiệm của người dự tuyển (sau đây viết tắt là ứng viên), thành viên của Ban kiểm tra, sát hạch kỳ xét tuyển.
Quy định này áp dụng cho các ứng viên và thành viên của Ban kiểm tra, sát hạch kỳ xét tuyển viên chức năm 2024 tại Ban Quản lý cảng và Cảng vụ đường thủy nội địa (Ban Quản lý).

Điều 2. Quy định đối với ứng viên
Thực hiện theo quy định tại Điều 1 của Nội quy thi tuyển, xét tuyển công chức, viên chức, thi nâng ngạch công chức, thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức được ban hành kèm theo Thông tư số 06/2020/TT-BNV ngày 02 tháng 12 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ, cụ thể:
1. Phải có mặt tại phòng thi đúng giờ quy định; trang phục gọn gàng, văn minh, lịch sự. Trường hợp ứng viên dự phỏng vấn đến chậm quá 30 phút so với lịch phỏng vấn đã thông báo thì không được dự phỏng vấn; Ban kiểm tra, sát hạch lập biên bản và gạch tên ứng viên đó khỏi danh sách dự tuyển. Trường hợp đặc biệt do Chủ tịch Hội đồng xét tuyển quyết định.
2. Xuất trình căn cước công dân hoặc một trong các loại giấy tờ tùy thân hợp pháp khác có dán ảnh để Ban kiểm tra, sát hạch đối chiếu trước khi vào phòng thi phỏng vấn.

3. Chỉ được mang vào phòng thi thước kẻ, bút viết để làm bài phỏng vấn và một số loại thuốc mà ứng viên dự thi có bệnh án phải mang theo; không được mang vào phòng thi điện thoại di động, máy ghi âm, máy ảnh, máy vi tính, các phương tiện kỹ thuật thu, phát truyền tin, phương tiện sao lưu dữ liệu, thiết bị chứa đựng, truyền tải thông tin khác và các loại giấy tờ, tài liệu có liên quan đến nội dung thi.

4. Chỉ sử dụng loại giấy nháp được phát để ghi nội dung chuẩn bị trả lời phỏng vấn, phải ghi đầy đủ thông tin vào các mục quy định đối với ứng viên trên giấy nháp; mỗi tờ giấp nháp phải có chữ ký của Thành viên Ban kiểm tra, sát hạch, nếu không có chữ ký của thành viên Ban kiểm tra, sát hạch được xem là không hợp lệ.
5. Ứng viên nhận giấy nháp và chỉ được bốc thăm đề phỏng vấn 01 lần, khi bốc đề phỏng vấn xong, ứng viên về vị trí chuẩn bị nội dung để trả lời phỏng vấn; ứng viên chuẩn bị nội dung câu trả lời trên giấy nháp của Hội đồng chuẩn bị sẵn, chuẩn bị xong báo cáo với thành viên Ban kiểm tra, sát hạch để trả lời hoặc khi hết thời gian chuẩn bị thành viên Ban kiểm tra, sát hạch gọi lên trả lời phỏng vấn; thời gian chuẩn bị không quá 15 phút và thời gian trả lời phỏng vấn tối đa là 30 phút.

6. Khi phỏng vấn xong, ký tên vào danh sách người dự phỏng vấn, nộp giấy nháp và đề phỏng vấn cho thành viên Ban kiểm tra, sát hạch và rời khỏi phòng phỏng vấn.

7. Kể từ khi bốc đề phỏng vấn, ứng viên không được ra ngoài phòng phỏng vấn, nếu có đau, ốm bất thường thì phải báo cho thành viên Ban kiểm tra, sát hạch để báo cáo cho Trưởng ban Ban kiểm tra sát hạch xem xét, giải quyết. 
8. Khi có sự việc bất thường xảy ra, phải tuyệt đối tuân theo dự hướng dẫn của thành viên Ban kiểm tra, sát hạch. 
9. Ứng viên dự thi có quyền tố giác người vi phạm nội quy, quy chế với   thành viên Hội đồng xét tuyển, Trưởng Ban kiểm tra sát hạch, thành viên Ban giám sát.
Điều 3. Xử lý vi phạm đối với ứng viên dự phỏng vấn
Thực hiện theo quy định tại Điều 2 của Nội quy thi tuyển, xét tuyển công chức, viên chức, thi nâng ngạch công chức, thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức được ban hành kèm theo Thông tư số 06/2020/TT-BNV ngày 02 tháng 12 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ, cụ thể:

1. Khiển trách
Thành viên Ban kiểm tra, sát hạch lập biên bản, công bố công khai tại phòng thi và áp dụng đối với ứng viên vi phạm một trong các lỗi sau:

a) Cố ý ngồi không đúng chỗ theo hướng dẫn của thành viên Ban kiểm tra, sát hạch. 
b) Trao đổi với ứng viên khác và đã bị nhắc nhở nhưng vẫn không chấp hành.
c) Mang vào phòng thi điện thoại di động, máy ghi âm, máy ảnh, máy vi tính, các phương tiện kỹ thuật thu, phát truyền tin, phương tiện sao lưu dữ liệu, thiết bị chứa đựng, truyền tải thông tin khác và các loại giấy tờ, tài liệu có liên quan đến nội dung thi.
2. Cảnh cáo:

Thành viên Ban kiểm tra, sát hạch lập biên bản, công bố công khai tại phòng thi và áp dụng đối với ứng viên vi phạm một trong các lỗi sau:

a) Trao đổi bài làm hoặc giấy nháp với ứng viên khác.
b) Cho ứng viên khác chép bài hoặc chép bài của ứng viên khác.
c) Sử dụng tài liệu, điện thoại di động, máy ghi âm, máy ảnh, máy vi tính và các phương tiện kỹ thuật thu, phát truyền tin, phương tiện sao lưu dữ liệu, thiết bị chứa đựng thông tin khác trong phòng thi.
3. Đình chỉ thi
Trưởng Ban kiểm tra, sát hạch quyết định đình chỉ thi đối với ứng viên vi phạm đã bị lập biên bản với hình thức cảnh cáo nhưng vẫn cố tình vi phạm nội quy thi hoặc ứng viên cố ý gây mất an toàn, trật tự làm ảnh hưởng đến phòng thi; việc đình chỉ thi được công bố công khai tại phòng thi.

4. Hủy kết quả phỏng vấn
Căn cứ vào báo cáo của Chủ tịch Hội đồng xét tuyển, Giám đốc Ban Quản lý hủy bỏ kết quả thi đối với ứng viên vi phạm một trong các lỗi: Bị phát hiện thi hộ hoặc bị đình chỉ thi.

5. Trừ điểm kết quả phỏng vấn
a) Ứng viên bị khiển trách trong phần phỏng vấn sẽ bị trừ 25% tổng số điểm của phần phỏng vấn.
b) Ứng viên bị cảnh cáo trong phần phỏng vấn sẽ bị trừ 50% tổng số điểm của phần phỏng vấn.

c) Khi tổng hợp kết quả phỏng vấn, căn cứ biên bản xử lý vi phạm do thành viên Ban kiểm tra, sát hạch lập, Trưởng Ban kiểm tra, sát hạch báo cáo Chủ tịch Hội đồng xét tuyển xem xét, quyết định việc trừ điểm đối với trường hợp quy định tại điểm a, điểm b khoản này.
6. Ứng viên vi phạm Nội quy phải bị lập biên bản, thành viên Ban kiểm tra, sát hạch và ứng viên vi phạm cùng phải ký vào biên bản. Sau khi lập biên bản và công bố công khai tại phòng thi, thành viên Ban kiểm tra, sát hạch phải báo cáo ngay với Trưởng Ban kiểm tra, sát hạch.
Điều 4. Quy định đối với Ban kiểm tra, sát hạch 
1. Thực hiện các quy định tại Điều 8 của Quy chế thi tuyển, xét tuyển công chức, viên chức, thi nâng ngạch công chức, thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức được ban hành kèm theo Thông tư số 06/2020/TT-BNV ngày 02 tháng 12 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ.
2. Phải có mặt tại địa điểm phỏng vấn đúng giờ quy định. Trang phục gọn gàng, văn minh, lịch sự.

3. Thực hiện đúng chức trách, nhiệm vụ đã được phân công, nội quy phỏng vấn. Chấm điểm công tâm, khách quan theo đúng thang điểm trong đáp án, không được trao đổi riêng với thí sinh những nội dung liên quan đến câu hỏi và đáp án
4. Giữ trật tự, không được làm việc riêng; không được hút thuốc; không được sử dụng các loại đồ uống có cồn hoặc các chất kích thích; không được sử dụng điện thoại di động, máy ghi âm, máy ảnh, máy vi tính, các phương tiện kỹ thuật thu, phát truyền tin, phương tiện sao lưu dữ liệu, thiết bị chứa đựng, truyền tải thông tin khác trong phòng thi.

 5. Nhiệm vụ cụ thể của thành viên Ban Kiểm tra, sát hạch:
a) Thành viên Ban Kiểm tra, sát hạch gọi ứng viên vào phòng thi theo phương án sắp xếp của Hội đồng xét tuyển.
b) Kiểm tra thông tin cá nhân của ứng viên, hướng dẫn ứng viên ký vào danh sách dự thi.
c) Phát Phiếu trả lời phỏng vấn và ký tên vào Phiếu cho ứng viên, hướng dẫn ứng viên ghi đầy đủ thông tin vào Phiếu trả lời phỏng vấn. 

d) Lập Biên bản xác nhận túi đựng các phong bì đề phỏng vấn và túi đựng các phong bì chứa đáp án, hướng dẫn chấm phỏng vấn còn nguyên niêm phong (có xác nhận của đại diện ứng viên).

đ) Bóc túi đựng đề phỏng vấn theo vị trí việc làm mà ứng viên đăng ký dự thi, tổ chức cho ứng viên bốc phong bì chứa đề phỏng vấn theo quy định. 
e) Ghi và theo dõi thời gian chuẩn bị của ứng viên, thực hiện đúng quy định về thời gian chuẩn bị (không quá 15 phút chuẩn bị).

f) Bóc túi đựng các phong bì chứa hướng dẫn chấm của vị trí việc làm mà ứng viên dự thi, rút hướng dẫn chấm theo đúng mã đề ứng viên đã bốc được để thực hiện chấm theo quy định.

g) Yêu cầu ứng viên đọc mã số đề. Ghi và theo dõi thời gian trả lời phỏng vấn của ứng viên, thực hiện đúng quy định về thời gian chuẩn bị (không quá 30 phút trả lời).
h) Tổ chức phỏng vấn và chấm điểm ứng viên theo đúng đáp án, hướng dẫn chấm điểm, thang điểm của đề phỏng vấn. 
k) Tổng hợp và bàn giao kết quả phỏng vấn cho Thư ký Hội đồng tuyển dụng. 
l) Giữ bí mật kết quả điểm phỏng vấn.
Điều 5. Các tiêu chí chấm điểm phỏng vấn

1. Phỏng vấn kiểm tra, sát hạch về kiến thức chung
a) Trả lời đúng đáp án quy định
b) Có viện dẫn quy định cụ thể các quy định pháp luật liên quan đến nội dung phỏng vấn. Trình bày câu trả lời có sự logic, thứ tự, dễ hiểu, câu trả lời đúng trọng tâm, trọng điểm, không dài dòng, lan man.
c) Khả năng truyền đạt ý kiến, lắng nghe, tương tác với người phỏng vấn. Phong cách, thái độ: tự tin, nói to, rõ ràng, không ấp úng, không nói quá nhanh hoặc quá chậm.
2. Phỏng vấn kiểm tra, sát hạch về Nghiệp vụ chuyên ngành; câu hỏi tình huống
a) Trả lời đúng đáp án quy định
b) Có viện dẫn quy định cụ thể các quy định pháp luật liên quan đến nội dung phỏng vấn. Sử dụng thuật ngữ chuyên môn  một cách chính xác. Trình bày câu trả lời có sự logic, thứ tự, dễ hiểu, câu trả lời đúng trọng tâm, trọng điểm, không dài dòng, lan man.
c) Khả năng truyền đạt ý kiến, lắng nghe, tương tác với người phỏng vấn. Phong cách, thái độ: tự tin, nói to, rõ ràng, không ấp úng, không nói quá nhanh hoặc quá chậm.
d) Nêu thêm một số ví dụ thực tế có liên quan đến câu hỏi hoặc các giải pháp cụ thể khả thi và có tính ứng dụng cao (đối với câu hỏi tình huống).
(Chi tiết tại phụ lục Phiếu chấm điểm phỏng vấn (Vòng 2) kỳ xét tuyển viên chức năm 2024 tại Ban Quản lý kèm theo)
Điều 6. Tổ chức phỏng vấn
 Tổng thời gian thi phỏng vấn là 45 phút (trong đó thời gian chuẩn bị không quá 15 phút, thời gian trả lời phỏng vấn không quá 30 phút); thực hiện theo trình tự các bước sau:
 * Bước 1: 
- Thành viên Ban Kiểm tra, sát hạch gọi ứng viên vào phòng thi kiểm tra thông tin cá nhân của ứng viên, hướng dẫn ứng viên ký danh sách dự thi.

- Thành viên Ban Kiểm tra, sát hạch mời đại diện ứng viên xác nhận niêm phong bì đựng đề thi của từng vị trí việc làm cần tuyển còn nguyên niêm phong trước khi cho ứng viên bốc thăm đề thi. 

* Bước 2: Thành viên Ban Kiểm tra, sát hạch hướng dẫn ứng viên bốc thăm đề thi; ứng viên chuẩn bị trả lời câu hỏi (thời gian chuẩn bị không quá 15 phút) tại phòng chuẩn bị của Hội đồng thi.

 * Bước 3: 
- Thành viên Ban Kiểm tra, sát hạch thực hiện nhiệm vụ phỏng vấn: yêu cầu ứng viên đọc mã số đề thi, ghi đầy đủ thông tin của ứng viên vào phiếu chấm điểm; phỏng vấn và chấm điểm ứng viên theo đúng đáp án, hướng dẫn chấm điểm, thang điểm của đề phỏng vấn và tiêu chí chấm điểm phỏng vấn được quy định tại Điều 5 Nội quy này (thời gian trả lời phỏng vấn không quá 30 phút). 
- Chấm điểm phỏng vấn được thực hiện theo quy định tại Điều 31, Mục 3, Chương II của Quy chế thi tuyển, xét tuyển công chức, viên chức, thi nâng ngạch công chức, thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức được ban hành kèm theo Thông tư số 06/2020/TT-BNV ngày 02 tháng 12 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ, cụ thể:  

 + Tổ chức thực hiện việc phỏng vấn, chấm điểm phỏng vấn mỗi ứng viên dự thi phải có 02 thành viên chấm thi.  Phỏng vấn và chấm điểm phỏng vấn thí sinh theo đúng đáp án, hướng dẫn chấm điểm, thang điểm của đề phỏng vấn. Điểm chấm phỏng vấn được các thành viên chấm độc lập trên phiếu chấm điểm đối với từng ứng viên, có chữ ký và ghi rõ họ và tên của thành viên chấm điểm.


+ Xử lý kết quả chấm điểm phỏng vấn

Trường hợp các thành viên chấm điểm chênh lệch nhau từ 5 điểm trở xuống (điểm của thành viên chấm cao nhất với điểm của thành viên chấm thấp nhất) thì lấy điểm trung bình cộng của các thành viên kiểm tra, sát hạch làm điểm chính thức rồi ghi điểm vào bảng tổng hợp chung. Điểm lẻ của tổng điểm toàn bài được làm tròn đến 1 (một) chữ số thập phân. Các thành viên tham gia kiểm tra, sát hạch cùng ký, ghi rõ họ tên vào bảng tổng hợp chung.

Trường hợp các thành viên chấm chênh lệch nhau từ trên 5 đến dưới 10 điểm (điểm của thành viên chấm cao nhất với điểm của thành viên chấm thấp nhất) thì Trưởng ban kiểm tra, sát hạch tổ chức đối thoại với các thành viên tham gia kiểm tra, sát hạch, sau đó Trưởng ban kiểm tra, sát hạch quyết định điểm chính thức rồi ghi điểm vào bảng tổng hợp chung. Điểm lẻ của tổng điểm toàn bài được làm tròn đến 1 (một) chữ số thập phân. Các thành viên tham gia kiểm tra, sát hạch và Trưởng ban kiểm tra, sát hạch cùng ký, ghi rõ họ tên vào bảng tổng hợp chung.

Trường hợp các thành viên chấm chênh lệch nhau từ 10 điểm trở lên (điểm của thành viên chấm cao nhất với điểm của thành viên chấm thấp nhất) thì Trưởng ban kiểm tra, sát hạch báo cáo Chủ tịch Hội đồng tổ chức đối thoại giữa các thành viên tham gia kiểm tra, sát hạch, sau đó Chủ tịch Hội đồng quyết định điểm chính thức rồi ghi điểm vào bảng tổng hợp chung. Điểm lẻ của tổng điểm toàn bài được làm tròn đến 1 (một) chữ số thập phân. Các thành viên tham gia kiểm tra, sát hạch và Chủ tịch Hội đồng cùng ký, ghi rõ họ tên vào bảng tổng hợp chung.

 * Bước 4. Trưởng Ban kiểm tra, sát hạch niêm phong kết quả chấm phỏng vấn và bàn giao cho Ủy viên kiêm Thư ký Hội đồng ngay sau khi kết thúc buổi phỏng vấn.

Điều 7. Xử lý vi phạm đối viên chức tham gia tổ chức thi và cá nhân liên quan khác vi phạm nội quy phỏng vấn.
1. Người tham gia tổ chức phỏng vấn (thành viên Hội đồng xét tuyển; thành viên Ban kiểm tra sát hạch, thành viên Ban giám sát) có hành vi vi phạm nội quy phỏng vấn sẽ bị đình chỉ làm công tác xét tuyển. Trường hợp vi phạm nghiêm trọng gây ảnh hưởng đến kết quả phỏng vấn sẽ bị xem xét xử lý kỷ luật theo quy định của pháp luật về viên chức.

 2. Viên chức không tham gia tổ chức xét tuyển nhưng có các hành vi như: tham gia phỏng vấn hộ; chuyển đề kiểm tra phỏng vấn ra ngoài, đưa đáp án vào cho thí sinh, đưa thông tin sai lệch gây ảnh hưởng xấu đến kỳ thi tuyển, gây rối làm mất trật tự tại khu vực thi tuyển bị xử lý kỷ luật theo quy định của pháp luật về viên chức. 

Trên đây là Nội quy thi phỏng vấn Vòng 2 kỳ xét tuyển viên chức năm 2024 tại Ban Quản lý, Hội đồng xét tuyển yêu cầu các thành viên Hội đồng, các Ban giúp việc cho Hội đồng và các ứng viên dự thi thực hiện nghiêm túc Nội quy này./.
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