HƯỚNG DẪN VIỆC KIỂM TRA HỒ SƠ THÍ SINH

(Tại Điểm thi)

I. CHUẨN BỊ
1. Các thông tư, văn bản hướng dẫn của Bộ GDĐT, hướng dẫn của Sở GDĐT liên quan đến:

- Tính hợp lệ của các loại hồ sơ.

- Các diện ưu tiên.

- Tiêu chuẩn và các điểm được cộng thêm.

2. Phân công giáo viên kiểm tra:

- Phân từng cặp (nên có 1 người đã làm công tác chủ nhiệm).

- Số phòng phụ trách (nên phân 1 cặp kiểm tra từ 2 đến 3 phòng).

II. NỘI DUNG KIỂM TRA
1. Yêu cầu: Các loại hồ sơ thí sinh phải đủ và hợp lệ.

2. Hồ sơ bắt buộc
2.1. Học bạ (bản chính, có mã số trường, mã số HS, số danh bộ HS, ảnh, đủ chữ ký giáo viên bộ môn, chủ nhiệm, đóng dấu giáp lai, sửa chữa đúng quy định, xếp loại hàng năm, chú ý lớp cuối cấp, lên lớp đúng quy định, hệ học, các trường hợp thi lại …).
2.2. Khai sinh (bản sao hợp lệ - không cạo sửa).
2.3. Bằng tốt nghiệp cấp dưới liền kề (bản chứng thực, không tẩy xóa, năm tốt nghiệp, hệ, …).
2.4. Giấy chứng minh nhân dân (bản chứng thực) (nếu có trong quy định).
2.5. Phiếu đăng ký dự thi (ghi đủ, đúng diện và điểm cộng thêm, ảnh có đóng dấu giáp lai).
3. Các hồ sơ khác
3.1. Giấy giới thiệu chuyển trường:

- Giữa các trường trong thành phố: do trường cấp.
- Giữa các tỉnh thành: do Sở GDĐT cấp (đối với THPT) hoặc Phòng GDĐT quận, huyện cấp (đối với THCS).

3.2. Giấy chứng nhận để được hưởng chế độ cộng điểm khuyến khích (nếu có) (bản chính do Sở GDĐT cấp): Chứng nhận đạt giải trong kỳ thi học sinh giỏi bộ môn; Chứng nhận đạt giải cá nhân trong cuộc thi thể dục, thể thao, văn nghệ, vẽ, viết thư quốc tế, văn hay chữ tốt, giải toán trên máy tính cầm tay, thí nghiệm thực hành một trong các bộ môn vật lí, hóa học, sinh học, nghiên cứu khoa học, vận dụng kiến thức giải quyết tình huống thực tiễn,… (các Sở chuyên môn kết hợp với Sở GDĐT trở lên tổ chức); giấy chứng nhận nghề phổ thông, chứng chỉ ngoại ngữ, tin học… đúng quy định.

3.3. Giấy chứng nhận ưu tiên (bản sao có xác nhận của địa phương hoặc công chứng nhà nước): con liệt sĩ, thương binh, bệnh binh, người bị nhiễm chất độc màu da cam, con của người bị nhiễm chất độc màu da cam, người được công nhận bị dị dạng, dị tật, suy giảm khả năng tự lực trong sinh hoạt hoặc lao động do hậu quả của chất độc hoá học… do Phòng Thương binh Xã hội quận, huyện cấp (phân biệt diện thương binh, bệnh binh trên hoặc dưới 81%); bản sao hộ tịch vùng cao, vùng sâu, vùng kinh tế mới (có hộ khẩu từ 3 năm trở  lên),…

3.4. Đối với thí sinh tự do không đủ điều kiện dự thi ở những năm trước do bị xếp loại yếu về hạnh kiểm thì phải có xác nhận:

- Của chính quyền cấp xã: về tư cách, phẩm chất đạo đức và việc chấp hành chính sách pháp luật của Nhà nước, quy định về an ninh trật tự của địa phương.

- Của trường cũ: Không trong thời gian bị kỷ luật cấm thi.

3.5. Riêng đối với giáo dục thường xuyên
- Các tiêu chuẩn ưu tiên như dân tộc thiểu số, thương binh, bệnh binh người hưởng chính sách như thương binh, anh hùng, người bị nhiễm chất độc màu da cam, người dị dạng, dị tật, suy giảm khả năng tự lực trong sinh hoạt hoặc lao động do hậu quả của chất độc hoá học; con liệt sĩ, con thương binh, bệnh binh, con anh hùng, con người nhiễm chất độc màu da cam, … phải có giấy tờ để chứng minh theo quy định hiện hành của Nhà nước: giấy khai sinh, chứng minh nhân dân, thẻ thương binh, giấy xác nhận của phòng Lao động Thương binh và Xã hội quận, huyện…

- Các thí sinh có tuổi đời từ 35 tuổi trở lên tính đến ngày thi căn cứ theo giấy khai sinh hoặc chứng minh nhân dân.

- Các chứng chỉ ngoại ngữ hoặc tin học theo quy định của Bộ GDĐT.

- Các thí sinh đạt giải thi học sinh giỏi lớp 9 (dùng trong xét tuyển sinh lớp 10) và lớp 12, hoặc thi thể thao, văn nghệ có giấy chứng nhận của Sở GDĐT.

- Chỉ các giấy chứng nhận nghề do Sở GDĐT hoặc các cơ sở giáo dục đào tạo và dạy nghề do ngành GDĐT cấp trong thời gian học trung học phổ thông và chỉ học viên trong diện xếp loại hạnh kiểm mới được cộng điểm ưu đãi căn cứ vào xếp loại ghi trong giấy chứng nhận nghề.

- Tất cả các văn bằng, chứng chỉ tương đương khác, thí sinh muốn dùng để thay thế bằng tốt nghiệp trung học cơ sở đều phải trình Bộ GDĐT xem xét, quyết định.

III. CÁC BƯỚC TIẾN HÀNH
1. Phân công giáo viên kiểm tra
- Từng cặp giáo viên (nên có một người đã làm công tác chủ nhiệm).

-  Một cán bộ lãnh đạo theo dõi và tổng hợp.

2. Hướng dẫn yêu cầu nội dung kiểm tra, tiêu chuẩn hợp lệ các loại hồ sơ
3. Tiến hành: Kiểm tra theo từng phòng, kèm theo bảng ghi tên dự thi.

a. Đếm đủ số hồ sơ theo danh sách phòng.

b. Mỗi bộ hồ sơ thí sinh phải đủ và hợp lệ.
c. Tất cả các loại hồ sơ, bảng ghi tên dự thi: kiểm trên từng thí sinh phải đạt yêu cầu:

- Họ tên, ngày tháng năm, nơi sinh của thí sinh trên các loại hồ sơ phải giống nhau (lấy khai sinh làm gốc);

- Xếp loại học lực, hạnh kiểm phải đúng với học bạ.

d. Ghi nhận các sai sót theo từng phòng, từng trường (ghi rõ họ tên, số báo danh, nội dung sai, nội dung đúng (là gì? - phải ghi rõ ra) để điều chỉnh) (theo mẫu CS4).

e. Thống kê các sai sót theo từng đơn vị trường (2 bản, 1 bản gửi về cho trường để kịp thời điều chỉnh, bổ sung và 1 bản gửi về Ban Thư ký).

Đối với các sai sót cần bổ sung, xem xét tại Ban chấm thi: phải lập danh sách theo trường và theo loại hồ sơ có ghi chú rõ nội dung cần bổ sung, điều chỉnh.

Những trường hợp bổ sung hồ sơ ngay tại Điểm thi dẫn đến thay đổi điểm cộng thêm (ưu tiên, diện…): phải gửi về Ban Thư ký.

Lưu ý:
- Mỗi phòng thi có một tờ biên bản kiểm tra và điều chỉnh các chi tiết sai sót trong hồ sơ thí sinh. Giáo viên kiểm tra hồ sơ thí sinh có thể ghi các sai sót phát hiện được trong hồ sơ theo thứ tự trường (Trưởng ĐT nên quy ước trước thứ tự các trường có học sinh đến thi để dễ tổng kết các sai sót thuộc về trường nào từ nhiều phòng thi của ĐT).

- Ngoài việc thí sinh ký tên đã kiểm dò tại trường, tại ĐT, Trưởng ĐT phải yêu cầu CBCT hướng dẫn cho thí sinh dò kỹ trong bảng ghi tên dự thi (trong phòng thi), thí sinh phải có ý kiến ngay lúc ấy về các chi tiết sai sót trong bảng ghi tên dự thi tại ĐT để được điều chỉnh (nếu có).
- Giáo viên kiểm tra phải ký tên, ghi rõ họ tên ở bảng ghi tên dự thi và phiếu đăng ký dự thi (nếu có).
- Phải kiểm tra tất cả hồ sơ của thí sinh dự thi tại ĐT, không được kiểm tra hồ sơ thí sinh theo xác suất.

- Khi kiểm tra phải dò bảng ghi tên dự thi, chú ý ngày tháng năm, nơi sinh, giới tính, các diện ưu tiên, cộng thêm điểm phải đủ hồ sơ hợp lệ.

- Ghi vào cột ghi chú: bổ sung, điều chỉnh, xem xét lại tại Ban chấm thi,…
- Một số sai sót cần lưu ý:

+ Học bạ: cho lên lớp không đúng, xếp loại sai, sửa chữa không đúng quy cách,...

+ Khai sinh: bản sao không hợp lệ, tẩy xóa,… các chi tiết trong chứng minh nhân dân không khớp với danh sách,…

+ Bằng tốt nghiệp: không khớp với khai sanh hợp lệ,…

+ Chứng nhận nghề, Học sinh giỏi, Thể dục thể thao, chứng chỉ Ngoại ngữ, Tin học: không phải do Sở GDĐT cấp (đối với hệ phổ thông), ghi sai điểm được cộng thêm,…

+ Ưu tiên con anh hùng, liệt sĩ, thương binh: các giấy chứng nhận không hợp lệ,…

+ Diện bản thân anh hùng, thương binh, dân tộc thiểu số, người bị nhiễm chất độc da cam, 35 tuổi trở lên,…: không có giấy chứng nhận hợp lệ.

+ Bảng ghi tên dự thi: ghi sai so với học bạ, khai sanh…cần điều chỉnh.
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