QUY TRÌNH COI THI 

(NHIỆM VỤ BAN LÃNH ĐẠO ĐIỂM THI)

I. TRƯỞNG ĐIỂM THI
1. Công tác chuẩn bị
1.1. Nghiên cứu quy chế thi và các văn bản hướng dẫn tổ chức thi có liên quan đến kỳ thi, cần chú ý:
- Đối tượng và điều kiện dự thi.

- Hồ sơ thí sinh (nếu có), hồ sơ của Điểm thi (ĐT) về coi thi.

- Lịch thi.

- Khen thưởng, kỷ luật trong kỳ thi.

- Xử lý các trường hợp bất thường.

- Hướng dẫn thi trắc nghiệm, hướng dẫn thi bài thi tổ hợp.
1.2. Dự họp Ban Lãnh đạo các ĐT (với Ban Coi thi Sở GDĐT hoặc Ban Coi thi phòng GDĐT quận, huyện).

1.3. Nhận hồ sơ của ĐT
- Hướng dẫn tổ chức thi (quy chế thi, hướng dẫn của Bộ GDĐT, Sở GDĐT về hướng dẫn nghiệp vụ coi thi).

- Quyết định thành lập ĐT.

- Danh sách cán bộ coi thi (CBCT), lãnh đạo ĐT.

- Danh sách thí sinh (5 bản).
- Danh sách ảnh thí sinh trong phòng thi.
- Bảng ghi tên dự thi (2 bản).

- Phiếu thu bài thi (mỗi bài thi 2 bản).

- Các ấn chỉ, biểu mẫu, giấy làm bài thi, giấy thay cho bài làm tự luận của thí sinh vắng mặt (xem bảng giao nhận bảng biểu, ấn phẩm…).

- Chi tiêu và định mức về tài chính.

2.  Họp Ban Lãnh đạo ĐT
2.1. Thời gian: trước ngày coi thi thứ nhất hai ngày, lúc 7 g 30.

Chú ý: Luôn mang theo đầy đủ tất cả các văn bản, tài liệu phục vụ thi.

2.2. Nội dung
-  Phân công trong Ban Lãnh đạo ĐT (BLĐ ĐT): theo quy chế. 

Riêng Phó Trưởng ĐT từ trường đại học hoặc trường khác đến, tùy trường hợp cụ thể Trưởng ĐT phân công các công việc về chuyên môn.

- Phó Trưởng ĐT trường sở tại báo cáo tình hình về cơ sở vật chất, việc tổ chức nhận hồ sơ thí sinh (nếu có), hồ sơ của ĐT. 

- Ấn định ngày nhận, trả hồ sơ thí sinh của các trường có thí sinh dự thi và thông báo cho các trường. Phân công người nhận, bảo quản, trả các hồ sơ này.

- Rà soát kỹ lại danh sách thí sinh, ấn chỉ, biểu mẫu,…

- Kiểm tra tình hình về cơ sở vật chất: kiểm tra các phòng thi (ghi nhận cách sắp xếp bàn ghế, dãy bàn trong từng phòng, số phòng… để chuẩn bị làm sơ đồ đánh số báo danh), phòng trực ĐT, phòng và tủ đựng đề thi, bài thi, nhà vệ sinh, phòng y tế, phòng nghỉ của CBCT, âm thanh ánh sáng, chuông, trống, máy photocopy, máy điện thoại cố định, chú ý các chỗ liên thông ra ngoài, biện pháp phòng ngừa, bố trí nước uống cho thí sinh…

- Vấn đề tài chính.

- Phân công cụ thể việc chuẩn bị phòng trực ĐT (xem phần trình bày phòng trực ĐT), bảng thông báo cho thí sinh (dán lịch thi tại phòng trực ĐT, tại bảng trong sân trường, ngoài cổng trường để thông báo cho học sinh). 

- Kiểm tra văn phòng phẩm: giấy thi, giấy thay cho bài làm tự luận của thí sinh vắng mặt, giấy nháp, túi đựng bài thi, thùng đựng bài thi, băng keo niêm thùng, các ấn chỉ, viết xanh, viết đỏ, phấn, khăn lau bảng, kéo, hồ, dây, giấy gói, kim ghim…

- Chuẩn bị các ấn phẩm cho môn thi trắc nghiệm.

- Quy định vị trí các phòng thi, các phòng làm việc, phân khu vực hành lang, thống nhất các hiệu lệnh dùng cho các bài thi, môn thi…

- Phân công chuẩn bị buổi thi đầu tiên: Lễ khai mạc (đối với thi tuyển sinh 10), điều động thí sinh...
- Phân công và hướng dẫn, chuẩn bị buổi làm thủ tục dự thi (đối với kỳ thi THPT quốc gia).
- Liên hệ công an địa phương xin người bảo vệ trong các ngày thi. 
 Liên hệ công ty điện lực xin cung cấp điện đầy đủ trong các ngày thi. 

- Có thể phân công kiểm tra hồ sơ thí sinh ngay ngày họp BLĐ ĐT.

- Lập biên bản buổi họp (theo mẫu CS2).

3.  Họp toàn thể CBCT, nhân viên lần thứ nhất
3.1. Thời gian: trước ngày coi thi thứ nhất một ngày, lúc 8 g 00.

3.2. Nội dung
- Trưởng ĐT đọc quyết định thành lập ĐT, giới thiệu các thành viên của ĐT, kiểm diện CBCT.

- Báo cáo phân công trong BLĐ ĐT.

- Phổ biến quy chế thi, các văn bản, các quy định có liên quan đến kỳ thi: nhiệm vụ quyền hạn của các thành viên trong ĐT, nội qui coi thi, nội qui thí sinh, nhấn mạnh những điểm cần lưu ý, những điểm mới. Ví dụ: giấy thi, bìa bọc bài thi, cách ghi trên bìa túi đựng bài thi, các loại hồ sơ thí sinh, cách thu bài thi môn trắc nghiệm, bài thi tổ hợp trong kỳ thi THPT quốc gia, cách xử lý các tình huống thí sinh đến muộn, thí sinh vi phạm nội qui thi…, nếu lập biên bản thì phải ghi đầy đủ các chi tiết trên biên bản, có tài liệu kèm theo, đề nghị hình thức kỷ luật cụ thể theo đúng quy chế…

- Phó Trưởng ĐT (hoặc Thư ký) trường sở tại báo cáo tình hình chuẩn bị cơ sở vật chất và vấn đề tài chính dành cho ĐT.

- Phân công kiểm tra hồ sơ dự thi của thí sinh (nếu có): 

Cần chú ý: 

+ Hồ sơ đặc cách: đúng quy chế và đủ hồ sơ hợp lệ.
+ Hồ sơ miễn thi: đúng quy chế, đủ hồ sơ hợp lệ và lưu ý:
HS khuyết tật: phải có giấy xác nhận khuyết tật của các cơ sở y tế, hội đồng giám định y khoa và trường phổ thông nơi học tập xác nhận tình trạng khuyết tật.
Học sinh được tham gia đội tuyển quốc gia, dự thi quốc tế: phải có danh sách, thư triệu tập trong học kỳ 2 lớp 12 hoặc có công văn đề nghị miễn thi và xác nhận tham dự tập huấn, dự thi đúng quy định của Bộ GDĐT.
- Chuẩn bị phòng trực ĐT, ngoài sân, trong phòng thi,...

- Kiểm tra, dán danh sách thí sinh, nội qui thi, niêm phong phòng thi và các phòng không sử dụng.
- Báo cáo xin người bổ sung nếu số CBCT đến không đủ (tỉ lệ từ 2,8 CBCT, CBGS, TK/1 phòng).
- Phân công buổi làm thủ tục dự thi (đối với kỳ thi THPT quốc gia).
- Kiểm tra, đếm giấy thi, giấy thay cho bài làm tự luận của thí sinh vắng mặt, giấy nháp, phiếu trả lời trắc nghiệm, túi đựng bài thi cho mỗi môn thi của mỗi phòng thi, lưu ý buổi thi bài thi tổ hợp, thi trắc nghiệm,...
- Chuẩn bị bài thi thứ nhất, xếp cho từng phòng thi: giấy thi, giấy thay cho bài làm tự luận của thí sinh vắng mặt, giấy nháp, bảng ghi tên dự thi, sơ đồ chỗ ngồi thí sinh, túi đựng bài thi, phiếu thu bài thi, kéo,…

- Quy định các hiệu lệnh tập trung thí sinh, phát đề thi, bắt đầu tính giờ làm bài thi, hết giờ làm bài thi.

- Quy định về chỗ để các vật dụng cá nhân của CBCT đem theo (túi xách, sách báo, điện thoại, các phương tiện thu phát thông tin cá nhân…) tại phòng trực ĐT (không đem vào phòng thi).

- Phát phù hiệu (kể cả nhân viên phục vụ).

- Quy định giờ làm việc của ĐT: bài thi đầu tiên thí sinh có mặt tại ĐT trước giờ phát đề thi 60 phút, các bài thi sau thí sinh có mặt trước 30 phút, CBCT có mặt trước thí sinh 30 phút.

- Niêm phong máy photocopy.

- Lập biên bản buổi họp (theo mẫu CS3).
4. Làm thủ tục dự thi cho thí sinh (đối với kỳ thi THPT quốc gia)
4.1. Trưởng ĐT họp phân công cán bộ hướng dẫn thí sinh làm thủ tục dự thi.
4.2. Phổ biến các nội dung:

4.2.1. Thủ tục để thí sinh nhận thẻ dự thi:
- Thí sinh xuất trình giấy chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước và nhận thẻ dự thi.

- Trường hợp bị mất giấy chứng minh nhân dân hoặc các giấy tờ cần thiết khác phải báo ngay cho Trưởng ĐT để xem xét, xử lý.

4.2.2. Cho thí sinh xác nhận những sai sót về họ, tên, ngày, tháng, năm sinh, đối tượng ưu tiên, khu vực ưu tiên và chuyển các thông tin cho Trưởng ĐT.
- Nếu có sai sót cho thí sinh điền vào phiếu yêu cầu sửa chữa sai sót (theo mẫu CS6).

- Cán bộ hướng dẫn tại phòng thi tập hợp gửi cho Trưởng ĐT để báo cáo về Ban Thư ký Hội đồng thi trong ngày 21 tháng 6 năm 2017 để xem xét (theo mẫu CS4) (theo địa chỉ mail: hoanggddt@gmail.com).

4.2.3. Phổ biến cho thí sinh quy chế thi:
- Nội qui thí sinh (trách nhiệm của thí sinh).
- Hướng dẫn làm bài thi trắc nghiệm.

- Hướng dẫn làm bài các môn thi thành phần trong bài thi tổ hợp.

- Phổ biến quy định tại Điều 49 của Quy chế thi THPT quốc gia về xử lý thí sinh vi phạm quy chế thi.

- Lịch thi và thời gian có mặt tại ĐT của thí sinh trong mỗi buổi thi. Chú ý thời gian có mặt tại ĐT của thí sinh tự do dự thi các môn thành phần của bài thi tổ hợp.
5. Chuẩn bị cho bài thi thứ nhất
5.1. Phân công CBCT, CBGS phòng thi, tổ thư ký
- Mỗi phòng thi phải đủ hai CBCT (một CBCT là cán bộ, giảng viên của trường đại học, một CBCT là giáo viên của trường phổ thông).
- Số CBGS phòng thi phải đảm bảo 7 phòng thi có ít nhất 1 CBGS đối với bài thi Ngữ văn, Toán, Ngoại ngữ và 3 CBGS đối với bài thi tổ hợp.
- Hai CBCT trong một phòng thi phải là giáo viên dạy khác trường.
- Hai CBCT không cùng coi thi quá một lần.

- Nên sử dụng một danh sách CBCT thống nhất trong tất cả các bảng phân công, bảng điểm danh tại phòng trực ĐT.

- Có thể giữ nguyên tổ thư ký để quen việc.

5.2. Lập sơ đồ đánh số báo danh
- Khi kiểm tra các phòng thi cần thống kê ghi nhận cách sắp xếp bàn ghế của từng loại phòng.

- Có thể thực hiện sơ đồ đánh số báo danh theo từng phòng cụ thể cho từng bài thi (thực hiện trước cho tất cả các bài thi, khi cần dùng cách nào thì đem ra sử dụng ngay…).

- Quy tắc đánh số báo danh nên chọn cách dễ thực hiện, thuận lợi lúc ghi số và lúc thu bài thi, nên thay đổi ở mỗi bài thi; không xếp hai học sinh ngồi cạnh nhau (theo hàng ngang) quá một lần; khoảng cách tối thiểu giữa hai thí sinh ngồi cạnh nhau theo hàng ngang là 1,2m.
- Một số ví dụ để Trưởng ĐT tham khảo:

5.2.1. Bố trí liên tục theo hàng ngang
1

2

3

4
8

7

6

5
9

10

11

12

16

15

14

13


17

18

19

20


24

23

22

21

5.2.2. Bố trí lẻ trước chẵn sau theo hàng ngang
1

3

5

7

15

13

11

9

17

19

21

23

8

6

4

2


10

12

14

16


24

22

20

18

5.2.3. Bố trí liên tục theo hàng dọc
1

12

13

24

2

11

14

23

3

10

15

22

4

9

16

21

5

8

17

20

6

7

18

19

5.2.4. Bố trí chẵn trước lẻ sau theo hàng dọc
2

24

1

23

4

22

3

21

6

20

5

19

8

18

7

17

10

16

9

15

12

14

11

13

5.2.5. Bố trí cách quãng 3 theo hàng ngang từ dưới lên
24

21

18

15


3

6

9

12

23

20

17

14


2

5

8

11

22

19

16

13

1

4

7

10

5.2.6. Bố trí cách quãng 4 theo hàng dọc từ trên xuống
1

22

3

24

5

18

7

20

9

14

11

16

13

10

15

12

17

6

19

8

21

2

23

4

Bắt thăm phân công CBCT, CBGS phòng thi, sơ đồ đánh số báo danh chỉ được công bố đúng lúc cho phép (khoảng 60 phút trước giờ làm bài) vì đây là danh mục bí mật nhà nước độ Mật trong ngành GDĐT theo QĐ số 160/2005/QĐ-BCA (A11) ngày 23 tháng 02 năm 2005 của Bộ Công an.

6. Bài thi thứ nhất
6.1. Nhận đề thi theo giờ quy định của Sở GDĐT hoặc của Phòng GDĐT: ký nhận, kiểm tra môn thi, số liệu đề thi, thùng đựng đề thi, cho vào tủ niêm phong.

6.2. Xếp giấy thi, giấy thay cho bài làm tự luận của thí sinh vắng mặt, hồ sơ, kéo cắt túi đựng đề thi, phấn,… cho từng phòng thi.

6.3. Viết bảng phân công CBCT, CBGS phòng thi sau khi bắt thăm.

6.4. Viết sơ đồ đánh số báo danh hoặc đưa mẫu đánh số báo danh đúng cách sắp xếp bàn ghế của phòng thi đã phân công cho CBCT (nếu đã lập trước).

6.5. Riêng thi tuyển sinh lớp 10 tổ chức:
- Chào cờ khai mạc kỳ thi: xếp chỗ thí sinh theo phòng thi dưới sân, chào cờ, hát quốc ca.
- Giới thiệu ĐT: đọc quyết định thành lập, giới thiệu BLĐ ĐT, giới thiệu chung các thầy cô CBCT.

- Lập biên bản khai mạc, mời hai thí sinh (nên chọn một nam, một nữ của hai trường khác nhau) nhận xét niêm phong thùng đựng đề thi, nói lớn cho toàn thể thí sinh nghe về tình trạng còn nguyên niêm phong của các thùng đựng đề thi, cho hai thí sinh này ký tên trên thùng đựng đề thi và trên biên bản, ghi rõ họ tên và SBD của hai thí sinh đó.

- Mời các CBCT vào phòng trực ĐT.

- Phó Trưởng ĐT sở tại sinh hoạt nội qui thí sinh và hướng dẫn thí sinh lên phòng thi.

6.6. Triển khai công việc trong phòng trực ĐT
- Kiểm diện CBCT, bắt thăm phân công CBCT, CBGS phòng thi.

- Hướng dẫn sơ đồ đánh số báo danh và mời CBCT1, CBCT2 nhận túi tài liệu phòng thi gồm: bảng ghi tên dự thi, giấy thi, giấy thay cho bài làm tự luận của thí sinh vắng mặt, giấy nháp, sơ đồ đánh số báo danh, phiếu thu bài thi, phấn, kéo, khăn lau bảng,… đặt trong túi tài liệu phòng thi và lên phòng thi (có thể sắp xếp cho CBCT2 hướng dẫn học sinh từ sân trường lên xếp hàng trước cửa phòng thi).
- Mời CBGS lên vị trí được phân công mang theo một số giấy thi, giấy nháp...
- Mời CBCT1 trở về phòng trực ĐT. Trong phòng trực ĐT chỉ còn lại BLĐ ĐT và CBCT1 (đóng cửa, cách ly, phân công người bảo vệ bên ngoài phòng trực ĐT).

Riêng các bài thi trắc nghiệm, bài thi tổ hợp: xem phần “Hướng dẫn coi thi trắc nghiệm, coi thi bài thi tổ hợp”.
Lưu ý: Trước mỗi bài thi, Trưởng ĐT thực hiện việc thu các phương tiện thu, phát thông tin cá nhân (tắt nguồn trước khi thu) của tất cả những người làm nhiệm vụ tại ĐT và lưu giữ tại phòng trực ĐT. Khi cần thông tin khẩn cấp, cán bộ làm nhiệm vụ thi phải báo cáo Trưởng ĐT để xử lý.

Mọi sự cố (nếu có) cần thông báo hỏi ý kiến, Trưởng ĐT phải gọi điện thoại trực tiếp Hội đồng thi, Ban coi thi Sở GDĐT bằng điện thoại cố định đã đặt tại phòng trực ĐT (không sử dụng điện thoại cố định vô tuyến).

6.7. Mở thùng đựng đề thi
- Trước mỗi bài thi, đối chiếu với lịch thi, Trưởng ĐT trình trước tập thể CBCT thùng đựng đề thi, mời hai CBCT kiểm tra thùng đựng đề thi, xác nhận còn nguyên niêm phong, hai CBCT cùng ký tên trên thùng và lập biên bản mở thùng đựng đề thi (theo mẫu CS8).

- Sau khi 2 đại diện CBCT1 ký xác nhận trên thùng đựng đề thi và trên biên bản, Trưởng ĐT mới mở thùng đựng đề thi, lấy túi đựng đề thi và đọc nhanh môn thi ghi trên túi đựng đề thi để kịp thời xử lý ngay, nếu bài thi ghi trên túi không phù hợp với lịch thi thì cho trở lại ngay vào thùng đựng đề thi, lập biên bản, niêm thùng đựng đề thi ấy và báo khẩn về Ban Coi thi Sở GDĐT xin ý kiến chỉ đạo.

- Khi đã xác nhận đúng đề thi của môn thi buổi thi ấy, Trưởng ĐT lấy các túi đựng đề thi ra khỏi thùng, giữ lại túi đựng đề thi dự phòng, Trưởng ĐT quyết định giờ phát túi đựng đề thi còn nguyên niêm phong theo từng phòng thi cho các CBCT1. CBCT1 ký tên vào biên bản giao nhận túi đựng đề thi (theo mẫu CS9) và đi thẳng lên phòng thi. Phổ biến phần đính chính (nếu có).

- Khi CBCT1 đã mang túi đựng đề thi về phòng thi cho hai thí sinh kiểm tra, ký xác nhận túi đựng đề thi còn nguyên niêm phong trên túi và sự phù hợp môn thi với lịch thi, chờ có hiệu lệnh mới cắt túi, lấy đề thi phát cho thí sinh.

- Thu giữ các túi đựng đề thi thừa sau khi phát cho CBCT1, túi đựng đề thi dự phòng, lập biên bản ghi nhận số túi đựng đề thi thừa (nếu có). Trong trường hợp thiếu đề thi thì lập biên bản và báo cáo xin ý kiến của Ban coi thi Sở GDĐT. Việc photo hoặc sao chép đề thi đúng số lượng cần thiết phải thực hiện ngay ở phòng trực ĐT (ghi rõ trong biên bản số lượng đề đã photo và sử dụng).

6.8. Tính giờ làm bài thi
- Phát hiệu lệnh giao đề thi cho thí sinh (môn tự luận phát đề trong 5 phút), hiệu lệnh bắt đầu tính giờ làm bài.

- Phân công thư ký văn phòng: chuẩn bị các mẫu biên bản, bảng điểm danh, bảng phân công CBCT, tờ giao nhận bài thi giữa CBCT và ĐT. 

- Chậm nhất 30 phút sau thời điểm tính giờ làm bài, Trưởng ĐT cử thư ký đến các phòng thi lấy điểm danh thí sinh và cùng hai CBCT trong phòng thi kiểm số đề thi thừa (nếu có), phiếu TLTN thừa (nếu có), lập biên bản giao nhận, đưa vào túi, niêm phong lại trước hai CBCT trong phòng thi và mang các túi đựng đề thi thừa, phiếu TLTN thừa đã niêm phong về giao cho Trưởng ĐT.

Số đề thi thừa + số thí sinh có mặt phải bằng số đề phát ra cho phòng thi. Trưởng ĐT cho niêm phong các túi đựng đề thi thừa này lại. Phải bảo đảm trong lúc thí sinh làm bài chỉ có thí sinh có đề thi và 01 bản chính của Trưởng ĐT (nếu có).

- Trong thời gian làm bài, BLĐ ĐT luân phiên đi giám sát tình hình coi thi và thi ở các phòng thi.

6.9. Chuẩn bị hết giờ làm bài
- Trước khi hết giờ làm bài 30 phút, Trưởng ĐT phân công thư ký văn phòng thu lại bảng ghi tên thí sinh (lưu ý kiểm tra chữ ký thí sinh đầy đủ và đúng vị trí), bảng đính chính các sai sót, sơ đồ đánh số báo danh.

- Lập bảng tổng hợp các sai sót trong hồ sơ thí sinh.

- Phân công thư ký văn phòng chuẩn bị giấy thi và hồ sơ từng phòng thi cho bài thi tiếp theo.

6.10. Thu bài thi
- Trước khi hết giờ làm bài 15 phút, Trưởng ĐT hoặc Phó Trưởng ĐT (được Trưởng ĐT ủy quyền) phân công thư ký văn phòng thu bài thi. Sinh hoạt lại với thư ký văn phòng về nội dung công việc:

+ Kiểm tra chữ ký hai CBCT trên từng tờ giấy làm bài thi.
+ Kiểm tra các chi tiết thí sinh phải ghi trên phách.
+ Kiểm tra số tờ giấy làm bài thi của mỗi thí sinh theo số tờ thí sinh đã ghi.
+ Kiểm tra số tờ giấy thay cho bài làm tự luận của thí sinh vắng mặt.

+ Kiểm tra việc đánh số thứ tự của CBCT thu bài thi (nếu có).
+ Kiểm tra số bài nộp, số tờ nộp.
+ Kiểm tra các chi tiết ghi trên túi đựng bài thi, đối chiếu các số liệu.

- Sau khi đã khớp các chi tiết, thư ký văn phòng trực tiếp niêm phong túi đựng bài thi (túi số 1) trước CBCT1 và 2. Bên ngoài túi đựng bài thi có chữ ký vào mép giấy niêm phong của hai CBCT; bên trong túi có toàn bộ bài thi của phòng thi ấy và 1 phiếu thu bài thi.

- CBCT trong phòng thi ký vào Biên bản giao nhận bài thi, nộp các ấn phẩm, giấy thi, giấy nháp thừa, 1 phiếu thu bài còn lại… cho người được phân công nhận tại phòng trực ĐT.

- BLĐ ĐT nhận các túi đựng bài thi đã ghi đủ các chi tiết, đã niêm phong, đã ký giáp lai vào tất cả các mép dán, đóng dấu niêm phong, biên bản giao nhận bài giữa CBCT và người phụ trách thu bài thi,…
Đặt tất cả các túi đựng bài thi vào thùng đựng bài thi (túi số 2). Toàn thể CBCT chứng kiến việc niêm thùng. Dây buộc (hoặc băng keo) phải được thắt nút (giáp mối) ở vị trí nhãn niêm. Dán nhãn niêm với đủ các chi tiết và chữ ký. Đóng dấu và ký giáp lai. 

- Cất bài thi vào tủ, khóa, niêm phong tủ.

7. Các bài thi tiếp theo
7.1. Rút kinh nghiệm bài thi trước.

7.2. Tiếp tục thực hiện công việc như bài thi thứ nhất kể cả việc chuẩn bị cho bài thi tiếp theo.
Lưu ý: các bài thi trắc nghiệm, bài thi tổ hợp có một số thao tác khác các bài thi tự luận. Ví dụ: thao tác hướng dẫn thí sinh, giao đề thi, coi thi, thu bài… khác với thi tự luận, cần hướng dẫn CBCT kỹ (có hướng dẫn riêng).
7.3. Riêng bài thi cuối cùng
Phải chuẩn bị tất cả các biểu mẫu với đầy đủ chữ ký và đóng dấu. Chuẩn bị báo cáo tổng kết, phát tiền bồi dưỡng và lấy chữ ký, thông qua báo cáo tổng kết sau khi thu bài thi.

8. Xử lý các tình huống bất thường, khen thưởng, kỷ luật
- Thí sinh đi muộn, đau ốm, tai nạn… 

- Khen thưởng, kỷ luật: theo quy chế…

II. PHÓ TRƯỞNG ĐT SỞ TẠI HOẶC THƯ KÝ ĐT
1. Công tác chuẩn bị
1.1. Nghiên cứu quy chế thi, các văn bản hướng dẫn liên quan đến kỳ thi.

1.2. Dự họp BLĐ các ĐT.

1.3. Nhận, giữ, trả hồ sơ thí sinh do các trường nộp (lập biên bản từng khâu).

1.4. Nhận giấy thi, giấy thay cho bài làm tự luận của thí sinh vắng mặt, giấy nháp và các ấn chỉ, phù hiệu…
1.5. Chuẩn bị cơ sở vật chất:

- Phòng trực ĐT.

- Phòng, tủ đựng đề thi, bài thi.

- Phòng thi đủ số lượng, đúng quy chuẩn.

- Phòng y tế, nhà vệ sinh.

- Bảng để dán thông báo tại sân, sảnh của trường.

- Văn phòng phẩm: phấn, viết, khăn lau bảng, kéo, keo, dây buộc, giấy gói; thùng đựng bài thi,…

- Hệ thống âm thanh, chuông, trống, điện thoại đặt nơi thuận tiện trong phòng trực ĐT để Trưởng ĐT sử dụng, các máy vi tính và điện thoại khác không được sử dụng trong lúc mở đề thi và suốt thời gian làm bài thi của thí sinh.

- Một máy photocopy đang sử dụng tốt đặt tại phòng trực ĐT (đã được kiểm tra và niêm phong trước và sau khi sử dụng).

- Bố trí bàn ghế, tủ hoặc giá đỡ,…bên ngoài phòng thi cho thí sinh để tài liệu, vật dụng, tránh để ngổn ngang, lộn xộn dưới nền nhà…

- Làm vệ sinh trường lớp.

- Nước uống cho thí sinh.

1.6. Ngưng các hoạt động căn-tin, dạy thêm, sửa chữa trường, lớp,…trong các ngày thi.

1.7. Liên hệ Công an địa phương xin người bảo vệ trong các ngày thi.

1.8. Liên hệ công ty điện lực để bảo đảm điện trong các ngày thi.

1.9. Chuẩn bị buổi chào cờ khai mạc trước bài thi đầu tiên (đối với thi tuyển sinh 10).

1.10. Chuẩn bị phân công nhân viên phục vụ ĐT (đeo phù hiệu khác với phù hiệu của CBCT).

2. Báo cáo tình hình cơ sở vật chất trong buổi họp BLĐ ĐT và trong buổi họp toàn thể CBCT và nhân viên.

3. Trong các ngày thi
3.1. Bảo đảm cơ sở vật chất, nhân viên phục vụ ĐT.

3.2. Thực hiện nhiệm vụ do Trưởng ĐT phân công.

3.3. Kiểm tra giám sát các thành viên của ĐT thực hiện nhiệm vụ được phân công; nhân viên phục vụ có đeo phù hiệu chỉ được hoạt động trong khu vực do Trưởng ĐT quy định.

III. PHÓ TRƯỞNG ĐT (THUỘC TRƯỜNG KHÁC)
Thực hiện các nhiệm vụ do Trưởng ĐT phân công. Thông thường được phân công các công tác về nghiệp vụ chuyên môn.

IV. PHÂN CÔNG CÁC THƯ KÝ
Tùy theo tình hình cụ thể, Trưởng ĐT phân công các thư ký giúp các việc:

- Trình bày, trang trí phòng trực ĐT, ngoài sân, trước cửa phòng thi... (xem riêng mục này).
- Chuẩn bị các biểu mẫu chuyên môn, biên bản, tiến hành việc phân phối giấy thi, giấy thay cho bài làm tự luận của thí sinh vắng mặt, giấy nháp,… 

- Ghi trước một số chi tiết trên túi đựng bài thi,…(dùng bút lông nét lớn, rõ)…
- Thực hiện việc báo cáo tình hình buổi thi theo quy định.
Ghi chú: 

- Nhắc nhở thí sinh chuẩn bị kỹ bút chì đúng loại, dụng cụ gọt bút chì, cục tẩy chì,… cho các môn thi trắc nghiệm.

- Kiểm tra lại các ấn phẩm dành riêng cho việc tổ chức thi trắc nghiệm tại ĐT.

- Kiểm tra lại bài thi ngoại ngữ, môn tự chọn trong bài thi tổ hợp, môn chuyên (đối với thi tuyển sinh 10): Trưởng ĐT thực hiện việc rà soát lại và báo cho từng học sinh biết bài thi ngoại ngữ, môn tự chọn trong bài thi tổ hợp, môn chuyên ngay từ bài thi đầu tiên, nếu có sai lệch thì tìm hiểu kỹ lại, yêu cầu thí sinh xác định bằng tờ trình (tờ cam đoan) và Trưởng ĐT báo cáo khẩn về Ban coi thi Sở GDĐT để bổ sung đề thi cho các thí sinh này.
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