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Vị trí tuyển dụng: 
Ngày..….tháng…..năm.….
Tên cán bộ phỏng vấn: 

Tên cán bộ phỏng vấn: 

Hướng dẫn đánh giá:

· Nhằm mục đích tuyển “Đúng người cho đúng việc”. Các tiêu chí tuyển dụng được xây dựng theo từng cấp và có 2 phần cơ bản: Phần 1: ánh giá năng lực chuyên môn; Phần 2: đánh giá kỹ năng; Phần 3: đánh giá phẩm chất ( tính cách ).

· Có 5 mức đánh giá như sau: (Cán bộ phỏng vấn click ( vào số điểm trong ô)
5: Xuất sắc
4: Tốt/Khá
3: TB khá
2: TB/TB yếu

1: Yếu/Kém


	PHẦN 1: NĂNG LỰC CHUYÊN MÔN
	Điểm

	1. Anh/Chị sử dụng thời gian như thế nào khi sếp đi công tác ?
	5
	4
	3
	2
	1

	Dù sếp có ở công ty hay không, tôi luôn là người người bận rộn, tuy nhiên khi ông ta không có nhà , tôi có thể làm một số công việc theo ý mình. Ví dụ, tôi tập hợp tất cả các hồ sơ và nhập vào máy tính. Ngoài ra, tôi còn có thể lưu lại các file trên đĩa mềm hay laptop của ông ta để tránh tình trạng thất lạc sau này. Ông ta đã thực sự cảm động trước nỗ lực này của tôi .
UV đã thể hiện được tính chủ động, đáng tin cậy và khả năng suy nghĩ độc lập.
	
	
	
	
	

	Thật là khó đối với tôi khi sếp đi công tác, vì tôi thích được hỗ trợ ông ta trong công việc. Bao nhiêu chuyện đều dồn vào tôi. Thỉnh thoảng, tôi phải bỏ dỡ công việc đang làm để giúp đỡ các đồng nghiệp. Tôi và ông ta giữ liên lạc hàng ngày qua e-mail, fax hay điện thoại, tuy nhiên mọi chuyện không thể tốt như có ông ta ở đây.
Câu trả lời cho thấy UV là một nhân viên rất trung thành và tận tậm , tuy nhiên lại quá lệ thuộc vào sự có mặt của cấp trên. Giúp đỡ các đồng nghiệp khác là điều đáng hoan nghênh, nhưng không hẳn lúc nào Cty cũng được lợi từ các cố gắng này.
	
	
	
	
	

	Đây chính là lúc tôi có cơ hội làm việc độc lập. Tôi quản lý tất cả các cuộc gọi, thư từ và lịch làm việc của ông ta. Tôi cũng có thể làm một vài chuyện riêng (dĩ nhiên là được cho phép). Vấn đề chính là mọi việc đều trở lại ngăn nắp khi ông ta trở về. Quan điểm của ông ta là nếu tôi đã hoàn thành mọi công việc, tôi có thể làm bất kỳ điều gì mình muốn.
UV có thể đang lạm dụng giờ làm việc để làm việc riêng. 
	
	
	
	
	

	2. Mẫu đăng tuyển của công ty hấp dẫn Anh/Chị ở điểm nào?
	5
	4
	3
	2
	1

	Tôi cố gắng đọc qua tất cả các mẫu đăng tuyển hàng tuần. Tôi thường gửi khoảng 20 lá đơn xin việc và resume. Tôi rất may mắn và nhận được nhiều lời phản hồi, trong đó có công ty của quý Ông. Sau khi nhận thấy có thể đáp ứng các yêu cầu, tôi đã nộp đơn vào vị trí này.
Cách lý giải của UV không có gì sai, tuy nhiên đơn giản chỉ là một phương thức hữu hiệu để săn tìm công việc.
	
	
	
	
	

	Chiến lược tìm kiếm công việc của tôi cũng giống như chiến lược làm việc. Trước hết, tôi suy nghĩ về các kỹ năng có thể sử dụng cho công việc mới, ngành nghề và địa điểm làm việc mong muốn. Tôi tìm hiểu về công ty và nhận thấy đây chính là nơi tôi cần sự nghiệp và tương lai của mình.
Câu trả lời cho thấy UV là người làm việc có kế hoạch và mục đích. Ngoài ra, UV cũng đã tìm hiểu rất kỹ lưỡng về công ty để bảo đảm đây là nơi phù hợp với kỹ năng và kinh nghiệm của bản thân.
	
	
	
	
	

	Tôi thật sự không nhớ nỗi nguyên nhân tại sao. Tôi chỉ biết tôi có thể làm công việc này vì các kinh nghiệm trước đây.
UV có khả năng gửi đi quá nhiều resume, lẫn lộn các mẫu đăng tuyển
	
	
	
	
	

	3. Khi nào Anh/Chị cảm thấy hài lòng với công việc nhất?
	5
	4
	3
	2
	1

	Tôi hài lòng với tất cả các công việc khi bắt đấu, tuy nhiên khi đã thành thạo, chúng dần trở nên vô vị. Tôi là người học hỏi rất nhanh chóng. Tôi phải thay đổi công việc để tạo ra thách thức cho bản thân.
Câu trả lời cho thấy mong muốn được thách thức không phải khả năng thích ứng của UV. Bao lâu nữa thì UV sẽ trở nên nhàm chán công việc mới này?
	
	
	
	
	

	Sự trưởng thành trong công việc làm tôi hài lòng nhất. Khi mới chập chững bước vào công việc hành chánh, tôi đã học tập rất chăm chỉ cũng như lắng nghe lời khuyên từ những người đi trước. Tôi đã trải qua một chặng đường dài và trở nên linh hoạt hơn khi xử lý các tình huống khó khăn. Tôi đang tiếp tục học hỏi những điều mới thông qua các khoá huấn luyện và kinh nghiệm thực tiễn.
Cây trả lời thể hiện khát khao được tiếp tục phát triển và trưởng thành trong công việc. Khả năng xử lý các tình huống không phải là kinh nghiệm có thể học từ sách vở. Lắng nghe người khác, làm việc chăm chỉ, và tận dụng cơ hội là các tố chất mà bất kỳ một nhân viên nào cũng cần đến.
	
	
	
	
	

	Tôi thực sự chưa bao giờ hài lòng với công việc; luôn có thứ gì đó làm tôi bận tâm. Tôi vẫn đang tìm kiếm một công việc có thể sử dụng tất cả các điểm mạnh và năng lực vốn có. Vì thế, tôi nghĩ đây chính là công việc dành cho tôi. Nếu có được cơ hội này, tôi chắc chắn sẽ rất hài lòng
Câu trả lời này cho thấy UV đang tìm kiếm một công việc “lý tưởng”- điều vốn không thể có trong thực tế. UV có vẻ tâng bốc công ty mới. Cán bố tuyển dụng có thể hỏi thêm: điều gì khiến UV nghĩ rằng nó sẽ khác hẳn các công ty trước đây? UV đang tìm kiếm điều gì ở công việc mới mà các công việc khác không có? Có lẽ, UV nên xác định lại điều gì là quan trọng nhất đối với mình..
	
	
	
	
	

	4. Trách nhiệm chính của một nhân viên hành chính là gì?
	5
	4
	3
	2
	1

	Dạng công việc này đòi hỏi khả năng linh hoạt cao của người nhân viên. Sau nhiều năm làm việc trong môi trường tập thể, tôi đã học được cách làm chủ tình hình. Trước đây, tôi cũng đã từng gặp một tình huống khó khăn. Lúc ấy, cả 15 kỹ sư trong công ty đều muốn tôi hoàn thành công việc của họ cùng lúc. Sau khi suy nghĩ, tôi quyết định bàn bạc với từng người, giải thích tình huống hiện tại của tôi và yêu cầu họ ưu tiên cho các công việc khẩn cấp. Hầu hết họ đều thông cảm vì từ trước đến giờ tôi là người rất có tinh thần trách nhiệm. Tôi đã hỗ trợ mọi người bằng cách sắp xếp lịch làm việc linh hoạt.
Câu trả lời cho thấy UV là người rất linh hoạt thông qua kinh nghiệm quá khứ được dẫn chứng. UV không chỉ nói về điều mình suy nghĩ mà còn thể hiện yêu cầu của công việc bắt buộc bản thân phải linh hoạt. Ngoài ra, UV cũng bộc lộ được các kỹ năng giao tiếp.
	
	
	
	
	

	Luôn bận rộn và đối diện với các thách thức là trách nhiệm chính của nhân viên hành chánh. Nếu không có việc gì làm, tôi thường hỏi mọi người xem có việc gì cần giúp đỡ- nhờ thế, thời gian sẽ trôi qua nhanh hơn. Tôi thích học hỏi những điều mới và luôn tìm kiếm các thử thách trong công việc.
Mặc dù câu trả lời thể hiện UV là người có kỹ năng làm việc và tinh thần tập thể, nó không hề tập trung vào câu hỏi. Khuyết điểm của UV nằm ở việc nói quá nhiều về các nhu cầu cá nhân.
	
	
	
	
	

	Điều này phụ thuộc vào đối tượng tôi cùng làm việc. Nếu làm việc tập thể, tôi sẽ cố gắng quan hệ tốt nhất với từng người. Nếu làm việc các nhân, tôi là người rất đắc lực. Tôi cố gắng đọc các suy nghĩ của cấp trên. Nhờ đó, tôi có được lòng tin của họ. Tôi là người rất trung thành.
Câu trả lời này nêu lên các suy nghĩ về lòng trung thành và đạo đức công việc, nhưng không hề đưa ra ví dụ về phương thức làm việc của UV. UV không bám sát vào câu hỏi!!! 
	
	
	
	
	

	5. Nhiệm vụ khó khăn nào Anh/chị đã hoàn thành nhờ sử dụng các kỹ năng vi tính?
	5
	4
	3
	2
	1

	Tôi thông thạo tất cả các phần mềm Microsoft Office. Thỉnh thoảng, sếp yêu cầu tôi thiết kế bài trình bày cho ông ta. Tôi phải làm việc chăm chỉ để có được các yêu quả mong muốn. Tôi mất nhiều giờ để chạy thử và kiểm tra. Tuy nhiên, tôi rất thích làm công việc này. Mỗi lần làm là một lần học hỏi. Tôi có cảm giác như mình đã trở thành một chuyên gia trong lĩnh vực này.
Câu trả lời này không cụ thể lắm. Câu trả lời yêu cầu thuật lại một nhiệm vụ khó nhất chứ không phải là sự thách thức. 
	
	
	
	
	

	Đó là một dự án liên quan đến việc thu thập các dữ liệu từ nhiều cá nhân. Mỗi người có một quan điểm khác nhau và tôi có nhiệm vụ tổng hợp chúng lại. Tôi đã sử dụng đồ thị, hình ảnh ,clip art để minh hoạ và các bảng tính để theo dõi tiến độ công việc. Cuối cùng, dự án đã thành công tốt đẹp, và tôi được thưởng một buổi ăn tối thật thịnh soạn.
Câu trả lời bám sát vào câu hỏi- nhiệm vụ khó khăn nhất- đồng thời cũng thể hiện các kỹ năng và đặc điểm tích cực của ứng viên như: kỹ năng giao tiếp, điều phối , làm việc tập thể và sáng tạo. 
	
	
	
	
	

	Tất cả các công việc tôi đã làm qua đều quan trọng và khó khăn như nhau. Khi được giao một nhiệm vụ nào đó, tôi thường suy nghĩ và vạch ra hướng giải quyết trước khi sử dụng máy tính. Khi đã chuẩn bị xong, tôi chọn một chương trình và làm việc hết sức để hoàn thành. Tôi chưa hề thất bại trong một nhiệm vụ nào. Kỹ năng vi tính của tôi rất tốt
Câu trả lời thể hiện UV là người biết suy nghĩ , lập kế hoạch và tư duy tuy nhiên lại không nêu lên một cách cụ thể về nhiệm vụ khó khăn nhất mà UV đã vượt qua. 
	
	
	
	
	

	6. Anh/chị đã từng đối đầu với đồng nghiệp chưa? Hãy nói cho chúng tôi nghe về kinh nghiệm này
	5
	4
	3
	2
	1

	Tôi chưa từng phải đối đầu với các đồng nghiệp. Tôi có gắng phớt lờ những người làm tôi cảm thấy bực mình. Thỉnh thoảng tôi đi thả bộ nếu bị quấy rầy hay lãng tránh họ nếu cần. Thật ra, tôi đang cố gắng quan hệ tốt với mọi người.
Câu trả lời này thể hiện thái độ thụ động. Dù UV đang có gắng giữ thái độ hòa thuận, đây không phải là một cách tốt để giải quyết các vấn đề. Khi UV cố tình lãng tránh các rắc rối thay vì giải quyết chúng, UV không hề thể hiện mình là một thành viên của tập thể.
	
	
	
	
	

	Tôi đã từng gặp vướng mắc với một người đồng nghiệp, cô ta không tập trung làm việc do đó làm ảnh hưởng đến công việc của tôi. Tôi đã sắp xếp một cuộc nói chuyện với cô ta. Nhờ đó, tôi biết rằng, cô ta không hề cố ý và thật sự cần có một ai đó giải thích để nhận ra điều này. Đã không còn rắc rối nào xảy ra kể từ ngày hôm ấy, chúng tôi vẫn quan hệ tốt với nhau.
Rắc rối chỉ là ưu tiên thứ 2; quan trọng nhất vẫn là cách thức UV giải quyết nó. Câu trả lời này chứng tỏ kỹ năng giao tiếp của ứng viên. Nó cũng thể hiện rằng UV là người biết mình, biết ta, không muốn giẫm lên chân của người khác.  
	
	
	
	
	

	Một trong các đồng nghiệp của tôi thường bê trễ trong công việc. Tôi nghĩ đây là điều không thể chấp nhận được. Tôi đã nói cho anh ta suy nghĩ này của mình. Từ đó chúng tôi không trò truyện với nhau nữa.
UV chưa biết cách giao tiếp vì UV không phải là người giám sát trực tiếp.
	
	
	
	
	

	7. Hãy kể lại một kinh nghiệm khi Anh/Chị phải hy sinh chất lượng công việc để hoàn thành đúng thời hạn
	5
	4
	3
	2
	1

	Thời hạn hoàn thành công việc rất quan trọng với tôi. Tôi thường cảm thấy thất vọng khi không đạt được điều này. Tôi lập kế hoạch cho từng ngày để không bao giờ có sự trễ nãi. Tôi luôn hoàn thành đúng hạn mặc dù phải bỏ qua một vài khía cạnh.
Câu trả lời cho thấy sự quan tâm của UV đối với thời hạn hoàn thành công việc , tuy nhiên nó cũng thể hiện UV là người thiếu linh hoạt.

	
	
	
	
	

	Thời hạn càng chặt chẽ , tôi lại càng làm việc chăm chỉ. Tôi gần đây phải làm việc thêm vào cuối tuần để hoàn thành một công việc gâp rút. Thời hạn không thể dịch chuyển và lịch làm việc cũng thế. Tôi chỉ có thể cố gắng hết mình để hoàn thành đúng hạn. Nhiều đêm, tôi về nhà rất muộn, tuy nhiên cuối cùng mọi việc đều tốt đẹp. Tôi có thể đã phạm lỗi khi phải làm việc gấp rút, tuy nhiên tôi đã cố gắng để làm việc thông minh và nhanh chóng. Đây là điều thách thức nhất mà tôi phải đối mặt khi làm việc.
Câu trả lời thể hiện thái độ tập trung cho công việc. UV phải bắt tay vào công việc dù cho điều gì sẽ xảy ra.
	
	
	
	
	

	Thỉnh thoảng, bạn không thể hoàn thành tất cả mọi việc, Tôi làm hết sức mình, tuy nhiên thỉnh thoảng có chậm đi đôi chút vì bị cắt ngang hay có các công việc khác được ưu tiên hơn. Tôi thà làm chậm mà đúng còn hơn làm kịp mà sai.
Mặc dù câu trả lời này có thể là sự thật “ Chúng ta không thể luôn hoàn thành mọi công việc”, nó không nêu lên được khả năng quản lý thời gian của UV. Kiểm soát các gián đoạn và xác định các công việc ưu tiên là một phần nhiệm vụ hàng ngày của tất cả các nhân viên.
	
	
	
	
	

	8. Hãy nói cho chúng tôi biết về kinh nghiệm của anh/chị?
	5
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	2
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	Tôi xin ra và lớn lên tại TP. Hồ Chí Minh. Tôi lập gia đình và định cư tại đây. Tôi đã tốt nghiệp đại học và làm việc cho công ty sản xuất mô tô được 2 năm. Sau đó tôi chuyển đến làm việc tại một công ty bảo hiểm với vai trò là trợ lý hành chánh. Hiện, tôi muốn tìm một công việc mang đến nhiều cơ hội học tập những điều mới mẻ.
	
	
	
	
	

	Tôi rất yêu thích vai trò của nhân viên hành chánh. Tôi thích làm việc trong tập thể và có khả năng giao tiếp với nhiều người. Tôi đã làm việc với nhiều người chủ khác nhau và nhận được những lời khen ngợi. Kỹ năng vi tính của tôi rất tốt. Tôi có thể chịu được áp lực, hoàn thành công việc đúng hạn và đảm nhận nhiệm vụ cùng lúc.
Câu trả lời khá mơ hồ, UV không đề cập cụ thể về các kinh nghiệm , kỹ năng và đặc điểm tính cách của bản thân.
	
	
	
	
	

	Tôi có 6 năm kinh nghiệm làm trợ lý hành chánh trong các ngành kinh doanh khác nhau. 2 năm vừa qua, tôi làm việc trong lãnh vực công nghệ. Kỹ năng vi tính của tôi rất tốt, đặc biệt là Excel. Tôi có thể viết báo cáo,quan hệ tốt với các đồng nghiệp, khách hàng hay đại lý . Tôi chấp nhận thử thách và đã nhận được nhiều lời khen ngợi từ mọi người. Tôi là người rất cẩn thận và có kinh nghiệm về các dữ liệu tài chính. Tôi đang tìm kiếm một công việc có thể tận dụng các kinh nghiệm trong quá khứ và tiếp tục phát triển cùng công ty.
UV đã cung cấp cho người phỏng vấn bản phác thảo mang tính cụ thể về các kỹ năng, kiến thức và tích cách của bản thân.
	
	
	
	
	

	9. Hãy đưa ra một ví dụ khi Anh/Chị thực hiện hơn vượt trên công việc được yêu cầu.
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	Tôi là một người rất có tổ chức. Tôi không bao giờ trễ nãi trong công việc. Tôi đến công ty sớm, không bao giờ nghỉ giải lao (trừ giờ ăn trưa ). Tôi cố gắng hết mình để thực hiện các kế hoạch. Tôi có cả một quyển sổ tay nhắc nhở. Tôi rất thích công việc của mình và cố gắng làm thật tốt..
Câu trả lời này thể hiện một nhân viên chăm chỉ, luôn hoàn thành tốt công việc, nhưng không hề nêu ra khả năng sáng tạo của người nhân viên.
	
	
	
	
	

	Mặc dù sếp và tôi thường đề ra các mục tiêu vào đầu năm, tôi luôn cố gắng hoàn thành tốt hơn điều được mong đợi.Có lần chúng tôi đang xử lý các chứng từ ghi sổ, tôi chợt nảy ra ý tưởng về một hệ thống nhằm cải thiện quy trình này. Đó là phương thức quản lý trực tuyến giúp giảm bớt thời gian và công việc giấy tờ. Tôi trình bày ý tưởng này với sếp và ông ta vô cùng tán thành.
Bằng cách nêu lên ví dụ cụ thể, UV đã thể hiện tính chủ động và khả năng tự vận động - vốn là các tố chất rất quan trọng của một nhân viên hành chánh. Câu trả lời không nhất thiết phải luôn có một kết quả mĩ mãn, điều quan trọng là hành động của UV..  
	
	
	
	
	

	Tôi luôn nhận được những đánh giá tốt từ cấp trên và làm công việc theo yêu cầu đã đề ra. Tôi cảm thấy tinh thần đồng đội rất quan trọng, vì thế, tôi cố gắng giúp đỡ mọi người bất kỳ khi nào họ gặp vấn đề. Tôi rất tận tâm với công việc và là người rất cẩn thận, chính xác. Tôi nghĩ mình sẽ là chỗ dựa đáng tin cậy của các nhân viên..
Câu trả lời này thể hiện đạo đức công việc, tập trung vào sự hợp tác và tôn trọng lẫn nhau giữa các nhân viên. Nó không hề chứng minh cho những nỗ lực của UV nhằm hoàn thành công việc vượt quá sự mong đợi.
	
	
	
	
	

	10. Anh/Chị có câu hỏi nào không? (thường được nêu ra khi kết thúc buổi phỏng vấn)
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	Tôi không có câu hỏi nào. Ông/ Bà đã trình bày tất cả những điều tôi quan tâm. Tôi chắc rằng khi bắt đầu làm việc ở đây, tôi sẽ có nhiều câu hỏi hơn.
	

	
	
	
	

	Tôi thắc mắc về một số vấn đề như tiền thưởng, khi nào tôi được hưởng chế độ này? Trợ cấp hàng năm? Công ty có chính sách cho người nghỉ hưu không? ….
	
	
	
	
	

	Vâng. Xin ông/ bà cho tôi biết những thuận lợi khi làm việc tại công ty ? Bộ hành chánh có vai trò gì trong công ty? Vì sao vị trí này lại cần tuyển dụng nhân sự? Tôi có thể xem qua bảng mô tả công việc không ?
	
	
	
	
	


	PHẦN 2: KỸ NĂNG
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 1: Quán lý thời gian
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	· Người PV chủ động đặt câu hỏi … 
	
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 2: Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện
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	· Người PV chủ động đặt câu hỏi …
	
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 3: Tiếng Anh
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	· Người PV chủ động đặt câu hỏi …
	
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 4: Vi tính
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	· Người PV chủ động đặt câu hỏi …
	
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 5: Kỹ năng giao tiếp
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	· Người PV chủ động đặt câu hỏi …
	
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 6: Kỹ năng làm việc theo nhóm.
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	· Người PV chủ động đặt câu hỏi …
	
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	


	PHẦN 3: PHẨM CHẤT ( TÍNH CÁCH )
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 1: Có óc tổ chức
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	· Người PV chủ động đặt câu hỏi …
	
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 2: Nhanh nhẹn
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	· Người PV chủ động đặt câu hỏi …
	
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 3: Cẩn thận
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	· Người PV chủ động đặt câu hỏi …
	
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 4: Kiên nhẫn
	5
	4
	3
	2
	1

	· Người PV chủ động đặt câu hỏi …
	
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 5: Có thể làm nhiều việc cùng một lúc
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	· Người PV chủ động đặt câu hỏi …
	
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 6: Chịu được áp lực công việc
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	· Người PV chủ động đặt câu hỏi …
	
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	

	Chuyên đề 7: Tinh thần hỗ trợ đồng nghiệp
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	· Người PV chủ động đặt câu hỏi …
	
	
	
	
	

	· 
	
	
	
	
	


	Những câu hỏi khác của cán bộ phỏng vấn
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Điểm bình quân: …………………………………………………………………………………….

	( Đạt loại   A1  
	Tổng điểm bình quân > 4
	Tiếp nhận

	( Đạt loại   A  
	3 < Tổng điểm bình quân = < 4
	Tiếp nhận

	( Đạt loại   B  
	2 =< Tổng điểm bình quân < 3
	Không tiếp nhận

	( Đạt loại C  
	Tổng điểm bình quân < 2
	Không tiếp nhận


Nhận xét của cán bộ phỏng vấn:
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Điểm:








