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1. MUC BICH

Quy trinh nay quy dinh trinh tu cic budce tién hanh trong cong tic tuyén dung vién
chirc Cang vu Hang hai Kién Giang, dam bao viéc tuyén dung cong khai. dan chu va
diang luat.

2. PHAM VI AP DUNG; TRACH NHIEM VA QUYEN HAN

2.1 Pham vi ap dung

Quy trinh dp dung ddi véi cac phong ban don vi lién quan trong qua trinh tuyén
dung. tiép nhan vién chirc thude thaim quyén co quan cang vu.

2.2 Trach nhiém va quyén han

2.2.1. Ban Lanh dao ¢6 trach nhi¢ém va quyén han nhw sau:

- Céan cr véu cdu nhiém vu. vi tri viéc lam, sé ngudi lam viée, bién ché duoc giao.
xdy dung ké hoach tuyén dung va trinh Cuc Hang hai Viét Nam phé duyét ké hoach
tuyén dung.

- Trén co s& Ké hoach tuvén dung vién chirc duge Cuc Hang hai Viét Nam phé
duyét: nguai dimg dau don vi phé duyét ké hoach chi tiét dé 6 chire tuyén dung.

2.2.2. Phong To chire - Hanh chinh ¢6 trach nhiém:

- Hang nim tham muu ban hanh quyét dinh giao bién ché tai cac phong. Pai dién
trén co s& ké hoach giao bién ché cua Cuc Hang hai Viét Nam cho Cang vu.

- Phéi hop vai cac phong ban. dai dién 1ap ké hoach tuyén dung. tiép nhén trinh
Lanh dao xem xét. phé duyét ké hoach tuyén dung. tiép nhan.

- Thue hién nhiém vu theo sy phan cong cua Hoi dong tuyén dung.

- Lap bdo cdo theo quy dinh vé két qua tuyén dyung. tiép nhan: luu ho so.

2.2.3. Hoi df‘mg tuyén dung ¢6 nhiém vu va quyén han sau:

- Hoi dong lam viéc theo nguyén tic tap thé. quyét dinh theo da so: truong hop
biéu quyét ngang nhau thi thuc hién theo v kién ma Chu tich Hoi dong da biéu quyét.

- Can ctr vao hinh thire tuyén dung va yéu ciu cong viée quyét dinh viéc thanh lap
bo phan gip viéc phit hgp trong sé cac bo phan sau: Ban kiém tra Phiéu dang ky du
tuyén. Ban dé thi. Ban coi thi. Ban phach. Ban chdm thi: Ban kiém tra sat hach (déi voi
trromg hop to chire thue hién van dap hoac thire hanh tai vong 2). Truromg hop can thiét.
Chu tich Hoi dong tuyén dung thanh ldp To Thu ky giup viéc:

- Kiém tra Phiéu Pang ky du tuyén:

- Té chire thu phi du tuyén va str dung phi du tuyén theo quy dinh:

- T6 chire ky tuyén dung vién chire:

- Bao cao nguoi dimg dau don vi quyét dinh cong nhan két qua xét tuvén (thi
tu_\'én]:

- Giai quvét khiéu nai. td cao trong qua trinh td chirc xét tuyvén (thi tuvén).

3. Pinh nghia, cic tir viét tat

3.1 Pinh nghia
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- “Bién ché 1a sb ngufyi lam viéc trong don vi su nghiép Nha nudc, do don vi

quyét dinh hodc cép c6 tham quyén phé duyét.
~“Tuyén dung”la viéc lya chon ngudi c6 pham chét, trinh do va ndng lyc vao lam
vién chirc trong don vi sy nghlep cong lap.

- “Tiép nhan” la viéc tuyén ngudi da lam viéc trong bién ché & don vi sy nghiép
Nha nudc ¢ di didu kién, tiéu chudn déi véi vi tri tuyén dung

“Horp dong lam viéc” 1a sy thoa thuén béng van ban gifra vién chirc hodc ngum
duge tuyén dung lam vién chirc véi ngudi dung diu don vi su nghiép cong lap vé vi tri
viéc lam, tién luong, ché d6 dai ngd, diéu kién lam viéc quyén va nghia vu cua mdi bén.

- “Tap su” la qué trinh ngudi dugce tuyén dung vao vién chirc lam quen vdi moéi
trromg cong tac va tap lam nhitng cong viée cua vi tri viée lam gin véi chic danh nghe
nghi¢p s& dugc bd nhiém quy dinh trong hop ddng lam viéc.

3.2 Cic tir viét tit

- T chirc hanh chinh: TCHC

- Nghj dinh: ND

- Thong tu: TT

- Quy trinh: QT

- Biéu mau: BM

- Chure danh nghé nghiép: CDNN

4. Tai liéu lién quan va tai liéu tham Kkhao

4.1 Tai liéu lién quan:

- B6 Luat lao dong cua nude Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam ban hanh ngay
20/11/2019.

- Ludt vién chic sé 58/2010/QH12; Luat sira ddi, bd sung mot s6 dicu ctia Luét
cdn bo cong chire va ludt vién chire;

- Nghj dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25!9;’2020 cua Chinh phu quy dinh vé tuyén
dung, sir dung va quan ly vién chic; Nghi dinh s& 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 sira
i, bd sung mot sb diéu ctia Nghi dinh sb 115/2020/ND-CP;

- Thong tu s6 06/2020/TT-BNV ngﬁy 02/12/2020 ctia Bo truong B Noi vu ban
hanh quy ché td chic thi tuyén, xét tuyén cong chirc, vién chic, thi ning ngach cong
chire, thi hodc xét thang hang chirc danh nghé nghiép vién chirc; Noi quy thi tuyén, xét
tuyén cong chirc, vién chire, thi ndng ngach cong chirc, thi hodc x¢ét thing hang chire danh
nghé nghiép vién chirc;

- Quy ché tuyén dung vién chirc cia Cuc Hang hai Viét Nam.

- Céc van khac ¢6 lién quan.

4.2 Tai liéu tham khao

- Tiéu chuan TCVN ISO 9001

5. Ngi dung
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5.1 Luwu dd

Trach nhiém Noi dung Tai liéu lién quan
Buwée 1:
Phong TCHC, Lap ké hoach tuyén dyng
Buéc 2: ) ¢ .
Gidm déc By Tty

guri cuc

Buoc 3:
Giam ddc Théng bao tuyén dung
Buéc 4: }-
Giam doc Thanh 14p Hoi dong tuyén dung
Buée 5:
Hoi ddng tuyén = -

LERE D Tiép nhan hd so
dung ‘
Bude 6:

Hoi ddng tuyén
dung.

Buéce 7:

Giam doc
Bwéc 8:

Hoi ddng tuycn
dung

Burée 9:

Lanh dao; Phong
TCHC

Buéc 10:
Giam doc
Buée 11:
Phong TCHC

Té chirc xét
tuyén

Phé duyét kq

Théng bao KQ va ra quyet
dinh tiép nhdn
i

Y
Tap su
Va danh gia két qua tap su

X

Quyét dinh bd nhiém

CDNN vién chirc

A

Thuc hién ché gié bao céo va
luru ho so

5.2 Mo ta ni dung cong viéc.
Buée 1: Lap ké hoach tuyén dung. Trach nhiém Phong TCHC.
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Can cir chi tiéu bién ché cdp trén phé duyét hang ndm, cén c(r vao thuc trang doi
ngil vién chirc tai cac phong, Dai dién don vi, phong T chirc - Flanh chinh phoi hop véi
cac phong Pai dién don vi lap ké hoach tuyen dung trinh Lanh dao co quan phé duyet

Noi dung ké hoach tuycn dung bao gom: Panh gla thyc trang nhén su, so lucmg
nhan sy dé xuét bd sung, thé 1¢, quy ché, tidu chudn va didu kién duir tuyén; ho so cén thiét
cua nguoi du tuyen, mon thi, hinh thic thi (neu thi tuyen), thoi gian, dia diém..

Budc 2: Phé duyét ké hoach tuyén dung. Trach nhi¢ém Lanh dao co’ quan

Trén co s& ké hoach tuyén dung da duoc phong T6 chirc-11anh chinh xdy dung va
thdm tra, Lanh dao co quan ky Té trinh giri Cuc Hang hai Viét Nam dé nghi phé duyét ké
hoach tuyén dung vién chirc ctia co quan.

Buéc 3: Thanh lap Hoi dong tuyén dung. Tréch nhiém phong TCHC

- Sau khi dugc Cuc Hang hai Viét Nam phé duyét ké hoach tuyén dung vién chirc,
Phong Té chie-Hanh chinh soan thao K& hoach chi tiét va Th("}ng, bao tuyén dung trinh
Lanh dao co quan ky va cong khai thong bao tuyén dung it nhét 01 lan trén mot trong
nhimg phuong tién thong tin dai ching sau: b4o in, béo di¢n ti, bao noi, bao hinh; dong
thoi ding tai trén trang thong tin dién tir va niém yét cong khai tai try s& [am viéc cia don
vi. Thoi han nhan phiéu ding k¥ du tuyén cua ngudi dang ky du tuyén la 30 ngay ke tor
ngay thong bdo tuyén dung cong khai trén phuong tién théng tin dai ching, trén trang
thong tin dién tu cua don vi.

- Héi dong tuyén dung gom cac thanh vién sau:

+ Chu tich Hoi ddng: Ngudi dimg ddu hoac cap phé cua nguoi dimg dau don vi

+ Pho chii tich HD: 1a ngudi phu trach ¢dng téc td chirc cén bo cta don vi

+ Céc uy vién HD: 1a ngudi c6 chuyén mén nghiép vu lién quan dén vi tri vie lam
tuyén dung

+ Uy vién kiém thu ky HP: la vién chirc giap vi¢e vé cong tic 1o chirc cdn bd cta
don vi

Buéc 4: Thong bao tuyén dung. Trach nhiém Hoi dong tuyén dung

- Thong bao tuyén dung phai ding cong khai it nhat 01 lan trén mét trong nhitng
phuong tién théng tin dai ching sau: bdo in, bdo dién tr, bao ndi, bao hinh; déng thoti
dang tai trén trang thong tin di¢n tur (néu co) va niém yét cong khai tai tru s lam viéc cua
don vi.

Néi dung thong bao: Piéu kién va tiéu chuin dang ky du tuyén, sd lugng can
tuyén, ndi dung cua hd so dang ky du tuyén, thoi gian du tuyén, dia diém ndp hd so, s
dién thoai lién hé, thoi gian ndp (nhén hd so).

Buéc 5: Tiép nhin ho so. Trach nhiém Hi déng tuyén dung

Cén bd dugc Hoi ddng tuyén dung phan cong nhiém vu tiép nhan ho so tuyén dung.

a. Hb so tuyén dung goém:
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- Phiéu ding ky du tuyén miu sé 01 tai Nghi dinh 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023:

+ Ghi day du céc thong tin theo mau, khong dugc dé trong bit k¥ thong tin nao.

+ Thong tin vé nganh dao tao ghi ding nhu van bing di dugc cap, chuyén nganh
dao tao ghi thco ding chuyén nganh trén bang diém.

+ Anh 4 x 6 dén tai Phiéu dang ky du tuyén chup trong thoi han 03 thang tinh dén
thoi didm nop ho so.

+ Giri kém theo 02 phong bi c6 dan tem, ghi rd dia chi, s6 dién thoai ngudi nhan
(dé béo tin cho ngudi ding ky dv tuyén) va 02 Anh 4 x 6.

- Céc vin bang, chimg chi phtu hop véi vi tri tuyén dung (ban photo).

b. Thoi han nhén hd 30 ngay ké tir ngay ra thong béo.

c. Chi nhéan nhung hd so c6 du diéu kién va tiéu chuan tuyen dung; ca nhan ding
ky du tuyén truc tiép nop hd so; can bd thu hd so phai gh1 gidy bién nhan. H6 so ndp
khong hoan tra. Cén bo tiép nh:;m hd so lap danh séch dy tuyén theo biéu mau.

Buéc 6: To chire thi tuyen, xét tuyen, tiép nhén. Triach nhi¢ém Hoi dong tuyén
dung

Nguycn tAc lam viéc: Hoi ddng tuyén dung lam viéc theo nguyén tic tp thé, biéu
quyét theo da $0.

a) Doi vai trudong hop t6 chuc thi tuyén.

Thi tuyén thuc hién theo 02 vong:

Vong 1: Thi kiém tra kién thitc chung bing hinh thic thi tric nghiém trén may
tinh. Noi dung thi gom 2 phan

* Phin [: Kién thic chung, 60 cau hoi hiéu biét vé phap luat vién chuc, chu
truong, duong 16i ctia Dang, chinh sach, phap luét vé nganh, linh vyc tuyen dung. Thoi
gian thi 60 phat.

Truong heop da dat két qua kiém dinh cht hrcmg dau vao theo quy dinh vé kiém
dinh chét luong diu vao cong chirc thi duge mién thi Phan L.

* Phan I1: Ngoai ngit, 30 cau hoi theo yéu cu cua vi tri viéc lam bing mot trong
nam thir tiéng Anh, Nga, Phap, Pirc, Trung Qudc hoic lua chon 01 ngoai nglr khéc theo
yéu cdu cua vi tri viée lam. Thai gian thi 30 phat.

P&i vai vi tri viéc lam khong yéu ciu ngoai ngi trong tiéu chuan trinh do dao tao,
boi dudng va thco ban mo ta cong viée va khung nang lyc vi tri viéc lam thi khong phai
t chirc thi Phan IL

* Két qua thi vong 1 duge xéc dinh theo sb cdu tra 1o dung cho ting phan thi quy
dinh tai diém a va diém b khoan nay; néu tra loi dung tir 50% sb cdu hai trd 1én cho ting
phén thi thi ngudi du tuyén dugc thi tiép vong 2.

2. Vong 2: Thi méon nghiép vu chuyén nganh
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* Hinh thirc thi: Can i vao tinh chit, dac diém va yéu cdu cua vi tri viéc lam cén
tuyén, ngudi dimg ddu co quan c6 thim quyén tuyén dung lua chon mot trong ba hinh
thirc thi: Vén dép hodc thuc hanh hogc viét.

Truong hop lua chon hinh thirc thi viét thi duge lua chon méot trong ba hinh thitc:
Tric nghiém hodc tu luin hodc tric nghiém két hop véi tu ludn.

* Noi dung thi: Kiém tra kién thc, kj? nang hoat djng nghé nghiép clia ngudi du
tuyen theo yéu cdu cla vi tri viée lam cin tuyen

Noi dung thi mén nghiép vu chuyén nganh phai can cir vao nhiém vy, tiéu chuén
vé ning luc chuyén mon, nghiép vu cta chiac danh nghé nghiép vién chirc va phai phu
hop véi yéu ciu cua vi tri viéc lam can tuyén. Trong cung mot ky thi Luyén, néu co6 cac vi
tri viéc lam yéu cdu chuyén mén, nghiép vu khac nhau thi Hoi dbng tuyén dung vién
chuic phal to chirc xay dung céc dé thi mon nghiép vu chuyén nganh khac nhau tuong tng
vGi yéu cdu cia vj tri viéc lam can tuyén. Cac cong viéc lién quan dén viéc ra dé thi phai
thue hién bao mét theo quy dinh cia phap luat.

* Thoi gian thi: Véan dap 30 pht (thi sinh dy thi ¢6 khong qué 15 phit chuan bi,
khong tinh vao thoi gian thi); viét 180 phut (khﬁng ké thoi gian uhE:p d¢); thoi gian thi
thuc hanh do ngum dimg ddu co quan c6 thdm quyén tuyén dung quyet dinh cédn cu vao
tinh chat, dac diém hoat dong nghé nghiép cta vi tri viéc lam cdn tuyén.

* Thang diém (van dap, thuc hanh, viét): 100 diém.

* Cin clr vao nhu cdu va dac thu ctia co quan, don vi, nguoi dimg d4u co quan cé
thdm quyén tuyén dung quyét dinh yéu ciu cao hon vé ndi dung, hinh thirc, thai gian thi
vong 2 quy dinh tai khoan nay.

+ Nhl.rng ngudi tham du thi tuyén phai théng qua 2 hinh thirc thi bat bude : Thi
viét va thi van dap hodc thi trac nghiém hodc thi thuc hanh. Noi dung thi la chuyén mon
nghiép vu ctia nganh dy thi.

- Ung cir vién tring tuyén trong ky thi tuyén 1a nguoi phai thi du cac mon thi, co
s& diém ctia mdi phan thi dat diém theo quy dinh va tinh tir nguwi co diém sé cao nhét
cho dén hét chi tiéu dwoc tuyén.

b) Déi véi truong hop xét tuyén:

Xét tuyén vién chie dugce thuc hién theo 02 vong nhu sau:

* Vong 1: Kiém tra dleu kién dy tuyén tai Phiéu dang ky du tuyén theo yéu ciu
cua vi tri viéc lam cén tuyén, néu dap ung du thi nguoi du tuyén dugc tham dy vong 2.

Trudng hop vi tri viéc lam yéu cau trinh do ngoai ngtt trong tiéu chuén trinh do
dao tao, boi ch.rorng va theo ban mo ta cong viéc va khung nang hrg vi tri viéc lam thi co
quan c6 thim quyén tuyén dung phai thong bdo cu thé yéu cau vé van bang, chimg chi
ngoax ngit. Néu c6 mdt trong cac vén bing, ching chi quy dinh thi dugce st dung thay thé.
Néu khong ¢6 vin bang, chirng chi ngoai ngit phu hgp thi Hoi dong xét tuyén té chuc sat
hach dé danh gi ndng luc ngoai ngir theo yéu cAu cta vi tri tuyén dung.
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Hoi dong tuyén dung kiém tra viéc dap u’ng yéu cdu vé ngoai ngu' theo thong tin
ngum du tuyén ké khai tai Phiéu dang ky du tuyén. Sau khi tring tuyén, ngudi tring
tuyén ndp ban sao vin bang, chimg chi ngoai ngir theo quy dinh tai khoan 1 Piéu
17 Nghi dinh 85/2023/ND-CP.

* Vong 2 dugc thuc hién nhu vong 2 cua thi tuyén

¢) Béi vii truomg hop tiép nhan

* Pdi tuong tiép nhan

- Nguoi co di 05 ndm cong téc trd 1én dang lam cong vige chuyén mon, nghi¢p vu
ph hop v6i cong viée & vi tri vige lam du kién tiép nhén tai co quan, td chire, don vi
dugc thanh lap theo quy dinh cia phap ludt.

+ Thoi gian cong tac quy dinh la thoi gian 1am chuyén mon, nghiép vu phu hop
véi cong viée O vi tri viée lam dy kién tiép nhan theo dung quy dinh cta phip luat, c6
dong bao hiém xa hji bat budc, khong tinh théi gian tap su.

+ Trudmg hop thoi gian tap sy, thir viéc tai cong viéc dang lam theo quy dinh cia
phép luat it hon thoi gian tép sy cia cong viée dugce tiép nhén thi thoi gian chénh léch it
hon nay dugc tinh vao thoi gian tap su.

+ Trudmg hop c6 thoi g1an cong tac khong lién tuc ma chua nhén tro cap bao hiém
xa hgi mot lan thi dugc cong don.

- Cén bd, cong chic cAp xa dang lam cong viéc phi hop véi cong viée & vi tri viée
lam duy kién tiép nhén.

- Nglmi da tirng la can b, cdng chirc, vién chirc, sau do dugc cép ¢6 thdm quyén
quyét dinh bang vin ban chuyén cong tac dén lam viéc tai cac co quan, t6 chirc, don vi
khac nhung van lam cong viéc phu hop v6i vi tri viéc lam du kién tlep nhén.

- Ngudi 16t nghiép tién s tré [én (duge co quan ¢d thdm quyén céng nhin theo quy
dinh) dang lam viéc tai co quan, td chirc ¢6 tru s& hodc chi nhanh dugc thanh lap & nudc
ngoai hodc tai co quan, td chirc nude ngoai co tru s hodc chi nhanh dugce thanh lap o
Viét Nam, c6 chuyén nganh dao tao phu hop véi vi tri vige lam cén tuyén dung va co du
03 nim cOng tac tro 1én lam cong viée chuyén mon, nghiép vu phu hgp véi cong vige & vi
tri viéc 1am du kién tiép nhén.

- Ngudi hoc theo ché d§ cir tuyén theo quy dinh cia phap ludt, sau khi tot nghiép
vé cong tac tai dia phuong noi cit di hoc.

* Quy trinh xem xét tiép nhin vao vién chirc

- Khi xem x¢ét tiép nhan vao vién chirc khong giir chirc vu quan ly, nguoi dimg dau
co quan c6 thim quyén tuyén dung thanh lap Hoi dbng kiém tra, sat hach. Thanh phan
Hoi dong kiém tra, sat hach dugc thuc hién theo quy dinh nhu viéc xét tuyén vién chirc.

- Hoi dong kiém tra, sat hach thuc hién cdc nhiém vy sau:

+ Kiém tra vé cac diéu kién, tiéu chuin, vin bs:ing, chimg chi cua ngudi duge dé
nghi tiép nhan theo yéu cau cla vi tri viéc lam cdn tuyén.
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+ T chirc sat hach vé trinh dd hiéu biét chung va nang luc chuyén mén, nghiép vu
cta nguoi dugc dé nghi tiép nhan. Hai dong kiém tra, sat hach phai bao cdo ngudi ding
ddu co quan ¢6 thAm quyén tuyén dung théng nhét vé hinh thic va ndi dung sat hach
trude khi thue hién.

+ Hoi dong kiém tra, st hach lam viéc theo nguyén tic tap thé, quyét dinh theo da
sd; truomg hop biéu quyct ngang nhau thi thue hién theo y kién ma Chu tich Hoi dong
kiém tra, sat hach da biéu quyet Hoi dong kiém tra, sat hach quyét dinh thanh 1ap T4 thu
ky gitp viéc trong trudong hop can thiét.

+ Trudmg hop vi tri viéc lam khong yéu cau vé trinh d§ ngoai ngir thi khong phai
thue hién sat hach ngoai ngt.

+ Bao cao nguoi dung diu co quan ¢o thim quyén tuyén dung v¢ két qua kiém tra,
sat hach.

+ Hoi dong kiém tra, sat hach tu giai thé sau khi hoan thanh nhlem vu.

- Giam dbc¢ ¢6 tham quyen tuyeén dung quyét dinh theo tham quyén.

* Hb so clia ngudi duge dé nghi tiép nhan vao vién chuc:

- So yéu 1y lich ca nhan theo quy dinh hi¢n hanh dugc lap trong thoi han 30 ngdy
trude ngay ndp ho so tiép nhan, co xéc nhédn cua co quan c6 tham quyén;

- Ban sao céc vin biang, chimg chi theo yéu cdu ctia vi tri vi¢e lam can tuyen

- Gidy ching nhan sirc khoe do co quan 'y té c6 thim quycn cAp trong thoi han 30
ngay trudc ngay nop ho so hep nhan;

- Ban tu nhéan xét, danh gia cta ngudi dugc d& nghi tiép nhan vé pham chit chinh
tri, pham chét dao dirc, trinh d¢ va nang lyc chuyén mon, nghi¢p vu, qué trinh cong tac
¢6 X4c nhdn ctia ngudi dung dAu co quan, td chirc, don vi noi cong lic (néu co).

d) Uu tién trong tuyén dung:

- Anh hung Luc lugng vi trang, Anh hing Lao dong, thuung binh, nguoi hudng
chinh sdch nhu thuong binh, thuong binh loai B: Puge cong 7,5 diém vao két qua diém
vong 2;

- Ngudi dan tde thiéu sd, sT quan quan d6i, s1 quan cong an, quan nhan chuyén
nghiép phuc vién, ngudi lam cong tac co yéu chuyén nganh, hoc vién t6t nghiép dao tao
si quan du bi, tot nghiép dao tao chi huy truong Ban chi huy quin su cap xa nganh quéin
su co s& duge phong quan ham si quan dy bj da ding ky ngach si quan du bi, con liét si,
con thuong binh, con bénh binh, con ciia ngudi hudng chinh sich nhu thuong binh, con
clia thuong binh loai B, con dé cua ngudi hoat dong khang chién bi nhiém chét ddoc hoa
hoc, con Anh hing Luc lugng vil trang, con Anh hing Lao dong: Duoc cong 5 diém vao
két qua diém vong 2;

- Nguoi hoan thanh nghia vu quédn su, nghia vu tham gia cong an nhén dén, déi
vién thanh nién xung phong: Dugc cdng 2,5 diém vao két qua diém vong 2.
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- Cén bd doan trudng thanh tir co sé, trong phong trao cong nhan: duge cong 1,5
diém vao két qua vong 2

Trudmg hop nguoi dur thi tuyen hodc du xét tuyén thudc nhiéu dién uu tién trén thi
chi dugc cong diém uu tién cao nhét vao két qua diém vong 2.

Buwée 7: Trinh Lanh dao co quan phé duyét két qué tuyén dung: Trach nhiém
hdi dong thi tuyén.

Can cir két qua xét cluyet cua Hoi ddng tuyén dung, phong TCHC trinh Lanh dao
co quan phé duyét két qua tuyén dung.

Buwdéc 8: Thong bao két qua va ra quyét dinh tlep nhan

- Cén ctr phé duyet cua Lanh dao co quan, Hoi dong tuyén dung thong bao két qua
dbi tuo‘ng tring tuyén va chuén bj céc thu tuc lién quan cho viéc lap hé so tiép nhan nhu
trinh gidy to, van bang gbc dé kiém tra, b sung ho so can thiét.

- Phong TCIIC tham muru ra quyét dinh tuyén dung cho timg ca nhén.

Bwée 9. Tap sw va dénh gia két qua. Trach nhiém Phong TCHC, cac phong
ban lién quan va lao dgng dugc tuyén dung.

9.1. Tap su

* Dbi vai vieén chire duge tuyén dung phai trai qua thoi gian tdp sy, phong To
chitc-Hanh chinh tham muu ky két hop dong lam viéc véi ngudi dugce tuyén dung. Thoi
gian tdp su duoc quy dinh tai Diéu 21 Nghi dinh 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020.

* Cham nhét sau 05 ngay lam viéc ké tir ngay vién chuc dén nhéan viéc, Giam déc
ra quyét dinh bing van ban phan cong vién chirc c6 nang lyc, trinh dd chuyén mén phu
hop huéng dan ngudi triing tuyén thyc hién ché do tap su.

Ché do. chinh sach ctia nguoi tdp su va ngudi huong dan tap su thuc hién theo
Piéu 23, Nghi dinh 115/2020/ND-CP cua Chinh phu.

9.2 Danh gia két qua tip su

- Khi hét thoi gian tdp su, ngudi tip sy phai bao cao két qua tap su bang vin ban
theo céc ndi dung quy dinh tai Khoan 1 Diéu 24 Nghi dinh 115/2020/ND-CP cta Chinh
phu.

- Ngudi huong din tap su ¢6 trach nhiém nhan xét, dénh gia ket qua tap sy dbi voi
ngudi tip su bing vén ban, giri Giam déc.

- Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc bdo cdo clia ngum tap su va
nhéan xét, danh gia clia nguoi hudng dan tap sy, Gidm déc danh g[a phdm chét, dao dirc
va két qua cong viéc cua ngudi tap su. Néu nguoi tap su dat yéu céu sau thoi gian tap su
thi ra quyét dinh bd nhiém chirc danh nghé nghiép. Néu ngum tip sy khong dat yéu ciu
sau thoi gian tap su thi thue hién theo Piéu 25 Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP cta Chinh
phu.

Buée 10: Quyét dinh b6 nhiém ngach va xép lwong; Thuc hién ché dd bao cio
va lrru hd so. Trach nhiém Phong T6 chirc-Hanh chinh va cac dom vi lién quan.
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Sau khi c6 két qua tap su, Phong Té chire-Hanh chinh tham muu Gidm dbc ra

quyét dinh bd nhiém ngach vién chic.

Xac dinh loai hop ddng lam viéc dbi véi cde ca nhan c6 két qua tap su dat tiéu
chudn va trién khai thuc hién cac nhiém vu theo sy phan cap:

- Phong TCHC lap hé so nhan s theo ddi va chinh 1y bién dong

- B sung quy luong; Béo céo két qua tuyén dung, tiép nhin vé Cuc Hang hai Viét

Nam theo quy dinh.
6. Luu hé so
T Noi dung - Noi luu Thoi gian
lru
1 | Ké hoach tuyén dung Phong TCIIC Lau dai
e Phong TCHC Lau dai
% |Thdng bao liyen diog Phong ban lién quan
B o 2 Phong TCHC Lau dai
3 | Quyét dinh thanh lap hdi dong tuyén dung i T —
Quyét dinh thanh 1ap cac ban, cac bién ban|Phong TCHC Lau dai
4 |cudc hop vé tuyén dung, d& du phéng véan|Phong ban lidn quan
hodc thyuc hanh, bang tdng hop két qua diém,
5 | Danh sich nop h0 so. danh sach du didu kién | Phong TCHC Lau dai
thi tuyén, x€t tuyen Phong ban lién quan
o © o iy i 3 Phong TCHC Lau dai
6 |Quyét dinh phé duyét két qua tuyén dung Pt bt AT
5 Quyét dinh tuyén dung, tiép nhdn, béo céo..va| Phong TCHC Lau dai
cdc van ban khac lién quan dén ky xét tuyén | Phong ban li¢n quan
7. Biéu miu -
TT Tén biéu méu i Ky hiéu
I | Biéu miu ty tao
I |K&hoach uyéndwng | BM.TCHC.03.01
2 [ Quyét dinh thanh lap hdi tuyén dung BM.TCHC.03.02
3 | Bién ban hop Hdi dong tuyén dung BM.TCHC.03.03
4 | Quyét dinh cong nhan két qua tuyén dung | BM.TCHC.03.04
5 | Théng bao két qua tuyén dung | BM.TCHC.03.05
6 |Bao céo két qua tuyén dung ~ BM.TCHC.03.09
I1 |Biéu miu theo quy dinh -
10 Hop dé‘mg lam viéc xac dinh th&i han; Khong xac dinh " Theo Nghi dinh 56
thoi han 115/2020/NB-CP
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e CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC HANG [TAT VIET NAM
CANG VU HANG HAI ......

Sé: /QD-CVHH... veeee e, NGAY ... thang ..... nam 20...

Pioc lap - Tw do - Hanh phuc

J QUYET PINH
Ban hanh Ké hoach xét tuyén vién chirc vao lam viéc tai

-------

GIAM POC CANG VU HANG HAI .......

Ciin etk Quyél dinh 56 ......... vé viéc thanh ldp Cang v ....;

Can cu Thong tw 56 19/2021/TT-BGTVT ngay 14/9/2021 cua B¢ Giao thong van tai Quy
dinh vé to chirc va hoat dong cua Cang vu hang hai;

Cdn cir cac Nghi dinh cua Chinh phu s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020quy dinh vé
tuyén dyng, su dung va quan Iy vién chirc;s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 stea doi, bo sung
mét s6 diéu cua Pvghs dinh 56 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phii quy dinh Vé tuyén
dung, su dung va quan Iy vién chiec;

Cdn ctr Quyé! dinh so ... ... ciia Cuc Hang hdi Viét Nam vé viée phé duyét ké hoach tuyén
dung vién chuc,

Theo dé nghi ciia Truedng phong Té chirc - Hanh chinh.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Ké hoach chi tiét ky xét tuyén
vién chitc vao lam viéc tai..... nam ..... tai Phu luc kém theo Quyét dinh nay.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Truong phong Td chirc - Hanh chinh/Hanh chinh- Téng hop, Truong cdc phong,
dai dién co l1cn quan ctia Cang vu Hang hai ..... chiu trdch nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu Diéu 3;

- Cuc HHVN (dé b/cio);

- Lanu: VT, TCHC.
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CUC HANG HAI VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CANG VU HANG HAI ...... Pic lap - Ty do - Hanh phiic
S6:  /QP-CVHH... e eee, NEAY.... thdng ...ndm 202....
QUYET PINH
Thanh lap Hji ddng tuyén dung vién chirc vao lam viée tai
Cing vu Hang hii .....

GIAM POC CANG VU HANG HAI ......

Cdn ctr Quyét dinh 56 ..... vé viéc thanh ldp Cang vu ...

Can cit Thong te s6 19/2021/TT-BGTVT ngay 14/9/2021 ciiaBg iriecong Bo Giao thong vén
tdi Quy dinh vé (6 chitc va hoat dong cua Cang vu hang hai;

Cdn cir Ludt vién chiec ngay 15/11/2010;

Cén cir Ludt swea doi, bé sung mot 56 diéu cua Ludt Can bé, cong chirc va Ludt vién chikc
ngay 15/11/2010;

~ Can cur cac Nghi dinh cua Chinh phu. s6 115/2020/NP-CP ngiry 25/9/2020 quy dinh vé

tuyén dung, s dung va quan Iy vién chirc; s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 sua doi, bo sung
mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chuc;

Can cu Théng tu S@' 06/2020/TT-BNV ngay 02/12/2020 cua Boé iruong B Néi vu ban hanh
Quy ché to chicc thi tuyén, xét tuyén cong chike, vién chirc, thi nang ngach céng chure, thi hodc
xét thang hang chirc danh nghé nghiép vién chikc; Noi quy thi tuyén, xt tuyén cong chitc, vién
chize, thi ndng ngach céng chicc, thi xét thang hang chirc danh nghé nghiép vién chire;

Can cit Quyét dinh 56 ... .....cua Cuc Hang hai Viét Nam vé viéc phi duyét K& hoach tuyén
dung vién chiec;

Theo dé nghi cia Truong phong To chicc - Hanh chinh.

QUYET PINH:

Pidu 1. Thanh lap Hoi ddng tuyén dungvién chic vio lam viée tai Cang vu Hang hai ...
nam 202.....(sau ddy viét tat la Hoi dong) gom céc dng, ba cd tén sau:

1. Ong....: Chu tich Hoi dong;

2.0Ong ...: Phé Chu tich Hoi ddng;

3. Ba....: Uy vién;

4, Ba ....: Uy vién;
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Pidu 2. Nhiém vy, quyén han Hoi déng

Hoi ddng lam viée theo nguyén tic tap thé, quyét dinh theo da sé,tx:ut‘:mg hop biéu quyét
ngang nhau thi thuc hién theo y kién ma Chu tich Hdi dong da bicu quyet. Hoi dong duge su
dung con dau cua don vi trong qua trinh hoat dong. Hoi dong ¢6 nhiém vu, quyén han sau day:

a) Thanh lap cdc bd phan giup viéc: Ban Kjém tra Phidu ding ky dy tuyén; Ban Pé thi;
Ban Coi thi; Ban Kiém tra, st hach dé thuc hién van dép tai vong 2;

b) T4 chirc thu phi du tuyén va sir dung phi du tuyén theo quy dinh;

¢) Kiém tra Phiéu dang ky du tuyén;

d) Té chirc ky tuyén dung vién chir;

d) Bao cdo nguoi dimg dau don vi quyét dinh cong nhan két qua xét tuyén;

d) Gidi quyét khiéu nai, té céo trong qua trinh td chirc ky xét tuyen.

¢) Hoi dong tur giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

Piéu 3.Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Trudng cac phong, dai di¢n thuge Cang vu Hang hai........ va céc ong, ba co tén tai Piéu 1
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: . .
GIAM BOC
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CANG VU HANG HAI ...... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOI PONG TUYEN DUNG Péc lap - Tu do - Hanh phic
BIEN BAN

Hop Hoi dong tuyén dung vién chire vao lam viée
tai Cang vu Hang hai .....

Trién khai thuc hién Quyét dinh so.... ciia Giam ddc Cang vu Hang hai....vé
viéc thanh 1ap Hoi dongtuyén dung vién chire vao lam viéc tai ....,

Hoém nay, vao lic ...... ngdy...., tai Tru s& Cang vu Hang hai ..., Ho1 dong
tuyén dung vién chirc vao lam vigc tai Cang vu Hang hai ..... (sau déy viet tat la

Hoi ddng) da td chirc hop, véi nhitng ndi dung cu theé nhu sau:

I. Thanh phin tham du hop

1. Cac thanh vién Hoi déng, gfim:

- Ong ....: Chu tich Hoi dong;

- f)ng ..... Pho Chu tich Hoi dﬁng;

-Ba ...: Uy vién;

- Ba..: Uy vién;

- Ba..: Uy vién kiém Thu ky.

2. Céc thanh vién Ban Giam sat, gom:

I1. N§i dung cudc hop

l. ...., Chu tich Hoi dong thong bao cac Quyét dinh: Quyét dinh s6 ....cua
Giam déc Cang vu Hang hai ..... vé viéc thanh lap Hoi dong tuyén dungvién chirc
vao lam viéc tai Cang vu Hang hai .... nam 202....; Quy¢t dinh s6 ....cua Cuc
Hang hai Viét Nam vé viéc phé duyét Ké hoach tuyén dung vién chic;

2. Hoi dong da nghe ong ........ , Phé Cha tich Hoi dong bao cdo viée trién
khai Théng bao s ....... ctua Cang vu Hang hai ....... vé viéc tuyén dung vién chirc
Cang vu Hang hai ....... nam 202... dé dugc dang cong khai trén Bao dién tu, trang
thong tin dién tir co quan, niém yét cong khai tai tru so Cang vu Hang hai .......
theo quy dinh.
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Két qua tiép nhan Phiéu ding ky du tuyén: ¢6 .... trwong hop ding ky du
tuyén, phan loai theo vi tri viéc lam, cu thé:

- Vi tri viée ....: .....nguoi.
(Cé danh sach kem theo)

3. Théng nhét ngi dung, hinh thirc xét tuyén, bdo cao Gidm dbc Cang vu Hang
Bk s chap thuan:

Viée xé ttuyén vién chirc duge thyc hién theo 02 vong:

a) Vong 1: Kiém tra vé cac diéu kién, tiéu chuén ctia nguoi dy tuyén dang ky
tai Phiéu dang kv du tuyen theo yéu cau cua vi trf viéc lam.

Truong hop vi tri viéc lam yéu cau trinh do ngoai ngfr tin hoc trong tiéu
chuén trinh do dao tao, boi dudng va theo ban mo ta cong vigc va khung néng lyc
vi trf viéc lam thi co quan c6 tham quyen tuyén dung phai théng bao cu thé yéu cau
vé van bang, ching chi ngoai ng. Néu c6 mdt trong cac van bang, chimg chi quy
dinh tai khoan 4 Nghi dinh so 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 thi dugc sur dung
thay thé. Néu khong c6 van bang, chung chi ngoai ngt, tin hoc phu hop thi Hai
dcng tuyén dung (6 chirc sat hach dé danh gi4 nang luc ngoai ngf, tin hoc theo yéu
cAu cua vi tri tuyén dung.

b) Vong 2: Van dap dé kiém tra vé ning luc, trinh dé chuyén mén, nghiép vu
ctia ngudi duge xét tuyén.

- Kiém tra kién thc chung hiéu biét vé phap luét wvién chuce; chi truong,
duong 16i, chinh sach cla bang, chinh sach, phap luat vé nganh, linh vyc tuyén

dung; K¥ ning hoat dong nghe nghiép vé kién thirc nghiép vu chuyén nganh cua
ngudi du tuyén theo yéu cau cua vi tri viéc lam tuyén dung chim theo thang diém

100.

- Théi gian chuén bj tra 101 vén dép: truoc khi tra |61 van dép, thi sinh du thi
c6 khong qua 15 phat chuén bi ndi dung van dap.

- Thai gian tra lo1 cau hoi véan dap: kién thirc chung hiéu biét vé phap luat
vién chirc; chu truong, dudng 16i, chinh séch cta bang, chinh sach, phap luat vé
nganh, linh vuc tuyén dung, K¥ ning hoat dong nghe nghlep vé kién thirc nghiép
vu chuyén nganh cua nguoi du tuyén theo yéu cau cua vi tri viée lam: ..... cua thi
sinh khéng qua 30 phut.

¢) Thoi gian, dia diém tb chirc xét tuyén:

- Vong I:

+ Du kién 16 chic kiém tra vé céc diéu kién, tiéu chuén cia nguoi du tuyén
dang ky tai Phicu dang ky du tuyén vao ngay ...., tai Truso ...
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+ Du kién td chuc sat hach k¥ nang ngoai ngir tiéng Anh, Tin hoc vao ngay
...... . 700 b 1

- Vong 2: Dy kién ngay ....... , tai Tru so ...

4. Phan cong nhiém vu cac thanh vién Hoi ddng xét tuycn:

a) Ong ....., Chu tich Hdi dong

- Chiju trach nhiém truéc phap ludt, truéc nguoi ding ddu don vi vé viée td
churc th};c hién *céc nhiém vu ctia Hoi dong, chi dao viéc xéttuyén ding noi quy,
quy ché xéttuyén vién chic theo quy dinh tai céc Nghi dinh cia Chinh pha: sé
115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién
chirc; s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 sira d6i, b sung mot so diéu c_fla Nghi
dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu quy dinh vé tuyén dung,
str dung va quan ly vién chire; Thong tu s6 06/2020/TT-BNV ngay 02/12/2020 cua
B6 Nbi vu ban hanh Quy ché t6 chire thi tuyén, xét tuyén cdng chirc, vién chire, thi
nang ngach cong churec, thi,ho‘ac xét thing hang chitc danh ngh¢ nghiép vién chuc;
Nbi quy thi tuyén, xét tuyén cong chirc, vién chirc, thi nang ngach cong chirc, thi
xét thang hang chirc danh nghe nghiép vién chire.

- Phén c6ng nhiém vu cho timg thanh vién cta Hoi dong.

- Quyét dinh thanh lap: Ban kiém tra Phiéu ding ky du tuyén; Ban dé thi, Ban
coi thi, Ban kiém tra, sat hach.

- T6 chire viée xay dung cdu hoi, dé thi, dap an vén dap; nhan ban giao @& vén
dap theo timg vi tri viéc lam tir Truong ban Dé thi ngay truoce khi to chire khai mac
ky xét tuyén va bao quan, luu gitr dé, dap an van dap theo dung quy dinh bao dam
bi mat nha nudc d6 Mat.

. I# Té chirc kiém tra Phiéu dang ky du tuyén; cgic didu kién, tiéu _chuén, van
bang, chimg chi cua nguoi du tuyén dang ky tai Phiéu ddng ky du tuyén theo yéu
cau cia vi tri viéc lam.

- T chirc vén dap va tong hop két qua xéttuyén theo quy dinh.

- Quyét dinh cu thé cach thirc t6 chirc, thdi gian van déap tai vong 2.

- Bdo cdo ngudi dimg dau don vi ban hanh cac quy{ét dinh: Phé duyét danh
sach thi sinh du diéukién tham du ky tuyén dungsau khi kiém tra Phiéu dang ky du
tuyén; cong nhan két qua ky tuyén dungvién chic.

- Chi dao viéc giai quyét kién nghi, khiéu nai, t6 céo trong qua trinh t6 chirc
ky tuyén dungvién chuc.
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- Gitip Chu tich Hoi ¢dng diéu hanh hoat ddng cua Hoi déng vathyc hién mot
s6 nhiém vu khac theo sy phédn cong cua Chu tich Hoi dong; chju trach nhiém
trude phap luat, trude Chu tich Hoi dong vé nhiém vu duoc phan cong.

- Thuc hién nhiém vu caa thanh vién céc ban: ...

_ Phéi hop voi cac thanh vién Hoi ddng hoan thanh t6t nhiém vy duge giao.

¢)Ba ...... Uy vién

- Chju trach nhiém trudc phap luat, truéc Chu tich Hoi dong vé nhiém vu
dugc phén cong.

- Thuc hién nhiém vu cua thanh vién céc ban: ..

- Phéi hop véi cac thanh vién Héi dong hoan thanh tot nhiém vu duge giao.

- Thuc hién céc nhiém vy khac theo phan cong ctia Chu tich Hoi dong.

d)Ba .....: Uy vién

- Chiu trach nhiém trudc phap ludt, truée Chu tich Hoi dbng vé nhiém vu
dugc phan cong.

- Thuc hién nhiém vu ctia thanh vién céc ban: ...

_ Phéi hop vGi cac thanh vién Hoi dong hoan thanh tot nhiém vu duge giao.

_Thue hién céc nhiém vu khéc theo phan céng cua Chu tich Hoi dong.

d)Ba .......: Uy vién kiém Thu ky

- Chiu trach nhiém truéc phép luat, truéec Chu tich Hoi dfing vé nhiém vu
dugc phan cong.

- Thue hién nhiém vu cta Thu ky Hoi dong theo quy dinh;

- 'l:ham gia, giap Hoi df':‘ung chuén bi co s& vat chét, dia diém phuc vu cho ky
xét tuyén;

- Chun bi céc van ban, tai lidu can thiét cia Hoi dong va ghi Bién ban céc
cude hop cua [H6i dong; chuan bi danh sach thi sinh, cac mau bién ban phuc vu cho
k¥ tuyén dungva cac mau biéu, tai ligu khac lién quan dén hoat déng cua Hoi dong;

- Chuén bi thong bio danh muc tai liéu huéng dan on tap cho thi sinh;

_ Nhén, bao quén Phiéu chdm vén dép; Bang tong hop két qua chdm van dap
tai vong 2 theo vi tri viéc 1am, dugc dung trong c4c thi con nguyén niém phong tu
Trudng ban Kiém tra, sat hach;

- T chire viéc thu phi dy xét tuyén, quan ly thu, chi va thanh quyét toan phi
du xét tuyén theo quy dinh;

_Téng hop, bio cao Chti tich Hoi ddng vé két qua ky xét tuyeén;
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- Phéi hop véi cac thanh vién Hai déng hoan thanh tét nhi¢m vu dugc giao;

- Thyc hién cac nhiém vy khac theo phan cong cta Chu tich Hoi dong.

5. Hoi dong thong nhit thanh lap cic Ban gitp viée, cu thé:

5.1. Ban Kiém tra Phidu ding ky du tuyén:

5.1.1 Céc thanh vién goém co:

- Ong.....: Trudng ban;

-Ong .....: Thanh vién;

-Ba .....: Thanh vién kiém Thu ky.

5.1.2 Nhiém vu, quyén han:

a) Nhiém vu, quyén han va trach nhiém cua Trudng ban Kiém tra Phiéu ding
ky du tuyén:

- Chiu trach nhiém truéc phép luat, trude Chu tich Hoi dong vide t6 chire thuc
hién nhiém vu kiém tra Phiéu ding ky du tuyén;

- T chirc Fhuc hién viéc klegn tra diéu kién, tiéu chuan clia nguoi du tuyén da
dang ky tai Phieu dang ky du tuyén;

- Tong hop danh sach nguoi dang ky du tuyén dap ung du diéu kién, tiéu
chuén du xét tuyén; danh sach ngudi dang ky du tuyén khong dap tng du diéu
kién, tiéu chuan dy xét tuyén, bdo cdo Chu tich Hoi dong.

b) Nhiém vu, quyen han va trach nhiém cua cac thanh vién Ban Kiém tra
phiéu dang ky du tuyén:

Thuc hién nhi¢ém vu kiém tra diéu kién, tiéu chuan cta nguoi du tuyén theo
yéu céu cua vi tri viéc lam da déng ky tai Phiéu ding ky du tuyén theo phén cong
cia Trudng ban; chiu trach nhiém truée phap ludt, trude Truong ban Kiém tra
Phiéu dang ky du tuyén vé nhiém vu dugc phén cong.

¢) Nhiém vu, quyén han va trach nhiém cua thanh vién kiém Thu ky Ban
Kiém tra Phiéu ding ky du tuyén:

Ghi bién ban cac cudc hop cua Ban Kiém tra Phiéu dang ky du tuyen va thuc

hién cac nhiém vu khéac theo phén cong cua Trudng ban Kiém tra Phiéu dang ky
du tuyén; chiu trach nhiém trude phap luat, trude Truong ban Kiém tra Phiéu déng

ky du tuyén vé nhiém vu dugc phéan cong.

5.2. Ban Dé thi:

5.2.1. Ban D& thi gdm: Trudng ban va cac thanh vién, trong d6 ¢ mét thanh
vién kiém Thu ky.



I Ma hiéu: QT.TCHC.03 |
QUY TRINH z :
VINAMARINE = .
CANG VU HANG HAI Ngay ban hanh:  31/10/2024
KIEN GIANG

5.2.2. Nhiém vu, quy'én han:
a) Nhiém vu, quyén han va trach nhiém ctia Trudng ban Pé thi:
- Chiu trach nhiém truéc phap luat, trude Cha tich Hoi dong viée t6 chuc diéu

hanh hoat dong cua Ban Pé thi trong cong tac xdy dung ngan hang cau hoi, dé thi,
huéng dan cham thi, dép an chim thi theo thang diém chi tiét dén 5 diém.

- Té chirc thuc hién viéc xdy dung ngan hang ciu hoi, dap an. Xay dung de
thi, dap 4n cham thi, hudng dan cham thi trén co SO cau hoi dad duge Chu tich Hoi
déng lua chon tr ngan hang ciu hoi va mdi mén thi, phan thi c6 dé chinh thic, ¢é

du phong.

_ Bao mat ngan hang cdu hoi, d& thi, dép an chim thi khi chua t6 chire thi van
dép theo quy dinh bi mét nha nudc do Mat;

- Ban giao dé thi da duoc niém phong cho Chu tich Hoi dong ngay trude khi

td chirc khai mac ky xét tuyén.

b) Nhiém vu, quyén han va trach nhiém ctia thanh vién Ban dé thi:

- Tham gia xay dung ngan hang céu hoi, dé thi, dap 4n chédm thi, huéng dan
cham thi theo phan cong cia Trudng ban Dé thi;

- Bao mat ngdn hang cau hoi, dé thi, ddp 4n, huong din chim thi khi chua t6
chitc vén dap thco quy dinh bi mat nha nudc do Mat.

c) Nhiém vu, quyén han va trach nhiém cua thanh vién kiém Thu ky Ban pé
thi:

Ghi bién ban cac cudc hop cua Ban Pé thi va thuc hién cac nhiém vu khac

theo phdn céng cua Truong ban Pé thi; chiu trach nhiém trudc phép ludt va trudce
Trudmg ban Pé thi vé nhiém vu duge phan cong.

d) Yéu cdu vé xdy dung bd dé thi va dap an:

- Ban Dé thi thuc hién nhiém vu to chitc xay dung dé, dap an thi, hudng dan
cham thi bao dam dé thi phai ¢c6 dé chinh thic va dé du phong, c¢6 dép én, thang
diém kém theo (chi tiét dén 5 diém); Ban giao bo. dé, dap 4n cho Chu tich hi dong
luu giir theo ché do tai liéu m4t ngay trudc khi td chirc khai mac ky xét tuyén (dé
thi duoc dung trong thung bang kim loai, thing duoc khéa va niém phong dong
dau gidp lai),

Mbi dé van dapve kién thirc chung va chuyen mon nghiép vu déi véi cac v1
tri viéc lam gom 02 cau hoi: Cau hoi 1 vé kién thitc chung - 30 diém; Céu hoi 2 vé
kién thirc chuyen nganh - 50 diém; Trinh bay va dién dat - 20 diem. Pdp én cho
diém chi tiét theo timg y.

- Danh muc c4c tai liéu huéng dan 6n tap gui trudc ngay ......;
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- Ban giao dé thi da dugc niém phong cho Chu tich Ho! dong ngay trudce khi
t6 chirc khai mac ky xét tuyén.

5.3. Ban Coi thi, cu thé:

5.3.1. Cac thanh vién gom cé:

- Ong ....: Trudng ban;

- Ong ...: Pho truong ban kiém Giam thi hanh lang;

-Ba .....: Gidm thi phong thi kiém Thu ky.

5.3.2. Nhiém vy, quyén han

a) Nhiém vu, quyén han va trach nhiém ctua Trudng ban Coi thi:

- Chiu trach nhi¢m truéc phap luat, truée Chu tich Hoi dbng trong viéc t6
chirc coi thi theo quy ché, ndi quy cta ky xét tuyén;

- B6 tri phong van déap; phan cong nhiém vu cu thé cho Pho truéng ban Coi
thi; giam thi phong thi va giam thi hanh lang doi v6i timg mon thi;

- Nhan va bdo quan dé van dap tir Chu tich Hoi dong thi tai 1& khai mac ky xét
tuyén; giao dé van dép cho giam thi coi thi. Khi giao, nhén d¢ thi phai 13p bién ban
xé4c dinh tinh trang dé thi co su chung kién cua Ban Giam sat;

- Tam dinh chi viéc coi thi cia giam thi va kip thoi bdo céo Chui tich Hoi dong
xem xét, quyét dinh; dinh chi thi doi véi thi sinh néu thay ¢ can cr vi pham noi
quy, quy ché cua ky xét tuyén.

_ Té chirc viée thu bai thi cia thi sinh, niém phong bai thi dé ban giao cho Uy
vién kiém Thu ky Hoi dong.

b) Nhiém vu, quyén han va trach nhiém ctia Pho Trudng ban Coi thi:

Gitp Truéng ban Coi thi diéu hanh mdt s hoat dong cua Ban Coi thi theo sy
phin cong cta Trudng ban Coi thi; chiu trach nhiém trudce phip ludt, truéc Truong
ban Coi thi vé nhiém vu dugc phan cong. Phé truong ban Coi thi cé thé kiém
nhiém nhiém vu ctia giam thi phong thi hoac giam thi hanh lang.

¢) Nhiém vu, quyén han vé trach nhiém cua thanh vién Ban Coi thi dugc phan
cong lam Giam thi phong thi:

- Phai c6 mit ding gio tai dia diém thi dé 1am nhiém vy;

- Thuc hién nhiém vu coi thi theo sy phén cdng cua Truong ban Coi thi: Got
thi sinh vao phong thi dé chuan bi ndi dung van dap, kiém tra thong tin thi sinh;
mai thi sinh ky bién ban chimg kién tinh trang dé thi trude khi mo dé; goi thi sinh
béc tham d@ thi, dién diy du thong tin cua thi sinh trong Danh sach goi vao phong
thi;
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- Trong khi thuc hién nhiém vu coi thi, khong dugc mang vao phong thi dién
thoai di déng, may ghi 4m, mdy anh, may vi tinh, cac phuong tién k¥ thuat thu,
phat truyen tin, phuong tién sao luu dir liéu, thiét bi chira dung, truyén tai thong tin
khac va cac loai gidy to, tai liéu co lién quan dén ndi dung thi; khéng dugc lam
viée riéng; khong dugc hat thude; khong duge sur dung cac loai d6 udng co6 con
hodc cac chat kich thich;

_Khéng giai quydt cho thi sinh ra ngoéi phong thi ddi véi mén thi, phan thi c6
thai gian thi tir dudi 60 phat. Truong hop thi sinh nhat thiét phai ra khoi phong thi
thi giam thi phong thi phai thong béo ngay cho giam thi hanh lang dé giam thi hanh
lang bao céo ngay Trudng ban coi thi xem xét, giai quyet;

- Truong hop thi sinh vi pham néi quy, quy ché tuyén dungthi giam thi phong
thi phai 14p bién ban va dé xuat phuong an xur ly theo quy dinh. Néu c6 tinh hudng
bat thudmng phai bao cdo ngay cho Truong ban coi thi xem xét, giai quyet;

- Chiu trach nhiém truéc phép luat, truoc Truong ban coi thi vé nhiém vu
dugc phan cong.

d) Nhiém vu, quyén han va trach nhiém cta thanh vién Ban Coi thi duoc phan
cbng lam Giam thi hanh lang:

- Gift gin trat ty va bio dém an toan bén ngoai phong thi;

- Phét hién, nhic nhé, phé binh va cung giam thi phong thi lap bién ban thi
sinh vi pham ndi quy, quy che cua ky tuyén dung¢ khu virc hanh lang. Trudng hop
vi pham nghiém trong nhu gdy mat trét ty, an toan & khu virc hanh lang phai bao
céo ngay cho Trudng ban coi thi xem xét, giai quyeét;

- Khong duoc vao phong van dap;

- Huéng déan thi sinh ¢ chuan bi xong ndi dung van dap theo thoi gian quy
dinh sang Phong tra 161 van dap;

_ Chiu trach nhiém truéc phép ludt, truée Truong ban Coi thi vé nhiém vu
dugc phéan cong.

d) Nhiém vu, quyén han va trach nhiém cta Giam thi phong thi kiém Thu ky
Ban Coi thi:

- Thuc hién nhiém vy, quyén han ctia gidm thi phong thi;

- Ghi bién ban céc cudc hop ctia Ban Coi thi va thyc hién céc nhiém vu khac
theo phan cong cua Trudng ban Coi thi; chiu trach nhiém trudc phap ludt, trudce
Trudmg ban coi thi vé nhiém vu dugc phan cong.

5.4. Ban Kiém tra, sdt hach:
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~ 54.1.Ban Kiém tra, sat hach do Chu tich Hoi dong thanh lap dé té chirc viée
vén dap gém: Trudng ban va céac thanh vién, trong d6 c6 mét thanh vién ki€ém Thu
ky.
5.4.2. Nhiém vu, quyén han:
a) Nhiém vy, quyén han ctiia Trudng ban Kiém tra, sat hach:
- Chiu trach nhi¢m truéc phap ludt, truée Chu tich Hoi déng td chuc viéc
kiém tra, sat hach ding quy dinh;
- T6 chirc sat hach k¥ nang ngoai tiéng Anh,Tin hoc tai Vong 1.
- T4 chirc thuc hién viéc van dap mén Kién thirc chung va nghiép vu chuyén

nganh tai Vong 2 bao dam nguyén tic modi ngudi du van dap phai ¢6 it nhét 02
thanh vién chim diém vén dép.

- Ban giao cho Uy vién kiém Thu ky Hoi dong két qua tong hop diém vin
dap, kém theo phiéu cham diém cua timg thi sinh, dung trong tui dén kin, niém
phong;

- Giit bi mét két qua diém van dép.

b) Nhiém vy, quyén han ctia thanh vién Ban Kiém tra, sat hach:

- Sat hach ky nang ngoai ngir tiéng Anh, Tin hoc tai Vong 1.

- T4 chirc van dap tai Vong 2 va chidm diém thi sinh theo ding dap 4n, hudng
din chim diém, thang diém ctia dé van dap;

- Béo cdo céc ddu hiéu vi pham trong qua trinh té chirc van dap véi Truong
ban kiém tra, sat hach va kién nghi hinh thirc x1r ly;

- Giit bi mat két qua diém vén dap (Két qua diém van «dap phai dugc niém
phong theo ché d6 tai liéu Mat khi ban giao cho Thu ky Hdi déng);

- Chiu trach nhiém trudc phéap luat, trude Truong ban nhi¢m vy duge phan
cong.

_ ¢) Nhiém vy, quyén han va trich nhiém cia thanh vién kiém Thu ky Ban
Kiém tra, sat hach:

- Téng hop két qua vén dap, ban giao két qua van dép va ho so tai ligu lién
quan cho Truong ban Kiém tra, sat hach;

- Thuc hién nhiém vu ghi bién ban céc cugc hop cua Ban Kiém tra, sat hach

va thuc hién cc nhiém vu khac theo phén cong cua Trudng ban Kiém tra, sat hach
chiu trach nhiém trude phap luat, trudec Trudng ban Kiém tra, sat hach vé nhiém vu

dugc phén cong.
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Cude hop két thic héi ...... phit cing ngay. Bién ban da dugc cdc thanh vién

Hoi déng tuyén dungvién chic vao lam vigc tai Cang vu Hang ha1 .. nam

202...., Ban Giam sat théng qua va dugc 1ap thanh 03 ban c6 gid tri nhu nhau (Hoi
dong gitr 01 ban; Ban Giam sat gift 01 ban va 01 ban gui Giam doc Cang vu Hang
hai ....... dé bao céo)./.

TM. BAN GIAM SAT THU KY HQI PONG CHU TICH HOI PONG
TRUONG BAN
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CUC HANG HAI VIE [' NAM CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
CANG VU HANG HAI Déc lap - Tu do - Hanh phiic

S4: ,’QD-CVHHQN ........ ngay thang — ndm 2024

1 ~ QUYET DINH
Vé viéc céng nhan két qua xét tuyen vién chirc vao lam viéc tai
Cang vu Hang hai .......

GIAM POC CANG VU HANG HAI .......

Cdn cir Quyét dinh S6 ... cua Bo truong Bo Giao thdng vdn tai - Buu dién
(nay la Bé Giao thong van tai) vé viéc thanh ldp Cang vu ... .. :

Cén cir Thong tw s6 19/2021/TT-BGTVT ngay 14/9/2021 cua Bo truong B¢
Giao thong van tai Quy drnh Vvé t6 chire va hoat déng cua Cang vu hang hai,

Can cu Quyét dinh $6 ..... cua Cuc Hang hai Viét Nam vé viéc phé duyét Ké
hoach tuyén dung vién chuc;

Xét d@é nghi cua Hoi d{'ing tuyén dung vién chitc vao lam viéc tai Cang vu
Hang hai ....... tai Bdo cdo sé ....;

Theo dé nghi Truong phong T6 chiec - Hanh chinh.

QUYET PINH:
Didu 1. Cong nhan két qua xét tuyén ddi vdi ..... thi sinh tham dur ky tuyén
dung vién chirc vao lam viéc tai Cang vu Hang hai ....... niam 2024 (¢é danh sdach

cu thé kém theo Quyét dinh nay).

Piéu 2. Giao Phong To chac - Hanh chinh hoan tat cac thu tuc, hd so theo
quy dinh, trinh Giam déc quyét dinh tuyén dung va xép luong dbi vai cac thi sinh
tring tuyén vién chirc theo quy dinh hién hanh cua phép luat.

Diéu 3. Quyét dinh nay cé hiéu luc thi hanh ké tir ngay k.

Trudng cac phong, dai dién thugc Cang vu Hang hai ....... va céc ca nhan co
tén trong danh sach chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu Piéu 3;

- Cuc HHVN (dé b/c);

- Trang Théng tin dién td CVHHON;

- Lwu: VT, TCHC.
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CANG VU HANG HAI ....... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HOI PONG TUYEN DUNG Péc lap - Twr do - Hanh phiic
Sé: /IB-HPTD ooy ngay  thdng 6 nam 2024
] THONG BAO )
Cong nhan két qua trang tuyén doi véi thi sinh tham dy ky xét tuyén vién
chire

vao lam viéc tai Cang vu Hang hai .......

Kinh giri:
Can ctr Quyét dinh s6 ... cia Cang vu Hang hai ....... vé viéc cong nhén két qua xét tuyén vién
chire vao lam viéc tai Cang vu Hang hai .......
Thi sinh: ...
S0 bao danh:

Vi tri viéc lam du tuyén: %
Piém tring tuyén: ... diém
Pi tring tuyén ky xét tuyén vién chirc vdo lam viéc tai Cang vu Hang hai ........
~ Trong thé han 30 ngay, ké tir ngay nhan duoc théng bdo cong nhan lgél qua trung luyén‘,
de nghi 6ng ...... dén Cang vu Hang hai ....... (dia chi: .....) dé hoan thién hd so tuyen dung. HO

5O 'guyén dung bao gom: (i) Ban sao vén béng, chimg chi theo yéu cau cua vi tri viéc lam du
tuyén; (ii) Phi¢u 1y lich tu phap so 1 do co quan c6 tham quyén cap.

Dia diém tiép nhan hd so: Phong T6 chirc - Hanh chinh (trong gi¢ hanh chinh).
Hoi dong thong béo dé thi sinh dugc biét./.
Noi nhén: TM. HOI PONG

- Nhu trén; CHU TICH
- Luu: HDTD.




