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Nhận bài, chấm bài và trả bài thi đúng thời gian quy định.
P. Học vụ
Trả phách và bài thi cho Tổ bộ môn ráp.
Tổ bộ môn
Rã bài đúng số lượng của từng lớp và nộp lại cho P. Học vụ (nếu có thiếu sót báo ngay cho P. Học vụ)
GVBM
Nhận bài thi (tiết lớp nào nhận bài thi lớp đó), đếm bài thi, kí nhận sổ, phát bài thi cho học sinh xem và thu lại.
P. Học vụ
Kiểm tra lại số lượng bài thi, đóng thùng và lưu giữ.
GV coi thi
Sau khi hết giờ làm bài thi môn, GV coi thi thu bài và nộp cho P. Học vụ.
Tổ trưởng bộ môn
Phân chia bài thi cho GV trong tổ.
P. Học vụ
Kiểm tra số lượng bài thi từng phòng, tiến hành cắt phách.

