MỘT SỐ LƯU Ý TRONG NGHIỆP VỤ COI THI

PHẦN I. QUY ĐỊNH ĐỐI VỚI LÃNH ĐẠO ĐIỂM THI

2.1. Đối với Trưởng Điểm thi

2.1.1. Công tác chuẩn bị

a. 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.

- Chi tiêu và định mức về tài chính.

2.1.2.  Họp Ban Lãnh đạo Điểm thi

a. Thời gian: trước ngày coi thi thứ nhất hai ngày, lúc 7 giờ 30.

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

2.1.3.  Họp toàn thể CBCT, nhân viên lần thứ nhất

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

Cần chú ý:

+ Hồ sơ miễn thi Ngoại ngữ: thí sinh có thể thi hoặc không thi; nếu thí sinh nào thi để lấy điểm xét tuyển đại học thì phải thi

+ Hồ sơ đặc cách: đúng quy chế (Điều 37) và đủ hồ sơ hợp lệ. 

+ Hồ sơ miễn thi: đúng quy chế (Điều 36), đủ hồ sơ hợp lệ và lưu ý:

- 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.

2.1.4. Làm thủ tục dự thi cho thí sinh 

a. Trưởng ĐT họp phân công cán bộ hướng dẫn thí sinh làm thủ tục dự thi.

Đối với ĐT tuyển sinh 10 ngoài việc phân công cán bộ hướng dẫn thí sinh làm thủ tục dự thi phải phân công cán bộ kiểm tra hồ sơ thí sinh dự thi.

Lưu ý: Số lượng cán bộ được điều động cho ĐT là 2.8 nên sử dụng 1.0 để hướng dẫn thí sinh; 1.8 để kiểm tra hồ sơ thí sinh; thư ký tổng hợp các sai sót từ hai nguồn trên.

b. Phổ biến các nội dung:

Chú ý: 

Thí sinh tự do dự thi các môn thi thành phần của bài thi tổ hợp có mặt tại nơi gọi thí sinh vào phòng thi trước giờ phát đề thi của môn dự thi ít nhất 10 phút.

Học sinh miễn thi ngoại ngoại sẽ không phải thi ngoại ngữ (trừ trường hợp thi ngoại ngữ để xét tuyển cao đẳng, đại học)

2.1.6. Bài thi thứ nhất

e. Triển khai công việc trong phòng trực ĐT
Lưu ý: Trưởng ĐT thực hiện việc thu các phương tiện thu, phát thông tin cá nhân (tắt nguồn và tắt báo thức 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 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 bằng điện thoại cố định đã đặt tại phòng trực ĐT. Hạn chế sử dụng điện thoại cố định vô tuyến, nếu có sử dụng, phải kiểm tra thay pin mới cho thiết bị.

2.1.7. Các 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 kỹ cho CBCT (có hướng dẫn riêng).

c. 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.

2.1.9. Gợi ý bốc thăm cán bộ coi thi 

Lưu ý: Không nhất thiết thực hiện tuần tự các buổi thi như hướng dẫn, nhưng Nhóm phòng thi và Lô THPT, THCS không thay đổi. VD: Thay vì thực hiện tuần tự buổi thi 1,2,3,4 thì có thể sử dụng là 2,3,4,1;  3,4,1,2;  4,1,2,3;…

2.1.11. Xử lý các tình huống bất thường, khen thưởng, kỷ luật

Lưu ý: Bảng tuần hoàn các nguyên tố hóa học và bảng tính tan không được mang vào phòng thi.

2.2. Đối với Phó Trưởng điểm thi sở tại

2.2.2. Trình bày và trang trí phòng trực Điểm thi, ngoài sân, trước các phòng thi

b. Niêm yết và kẻ các biểu mẫu tại bảng trong sân trường

Lưu ý: đối với bài thi tổ hợp trong kỳ thi Tốt nghiệp THPT: ĐT phải có hiệu lệnh riêng (tính giờ làm bài, thu đề, giấy nháp, thu bài) đối với từng môn thi thành phần, theo thứ tự).
2.4. Đối với Thư ký điểm thi

2.4.2. Chuẩn bị trong phòng trực ĐT

Lưu ý: Toàn bộ các số liệu ghi tại phòng trực ĐT được lưu trữ (lập biên bản) trong suốt thời gian ĐT làm việc.

PHẦN II. QUY ĐỊNH ĐỐI VỚI CÁN BỘ COI THI VÀ

CÁN BỘ LIÊN QUAN TẠI ĐIỂM THI

1. Cán bộ coi thi 

1.3. Quy định đối với cán bộ coi thi bài thi tổ hợp

Lưu ý:

- Ngay sau khi phát đề thi cho thí sinh, CBCT yêu cầu thí sinh kiểm tra tình trạng đề thi, tô mã đề thi vào Phiếu TLTN.

- Nếu thấy đề thi mà các môn thi thành phần không có cùng một mã đề thi phải báo cho CBCT để kịp thời xử lý (nếu quá 05 phút sau khi phát đề mới báo cáo thì thí sinh phải tự chịu trách nhiệm).

- Tất cả các trường hợp phát sinh về đề thi, CBCT phải báo cáo cho Trưởng ĐT ngay khi phát hiện (qua CBGS phòng thi).

- Nếu có sự cố bất thường xảy ra, nhất là lỗi do CBCT gây ra, CBCT phải bình tĩnh xem xét để tìm cách xử lý theo quy chế thi. Trong trường hợp cần thiết CBCT phải thông qua CBGS phòng thi báo cáo cho Trưởng ĐT biết và xử lý.

- Thí sinh chỉ được phép sử dụng Atlat trong giờ thi môn thi thành phần Địa lí của bài thi tổ hợp KHXH. Trước khi vào phòng thi, thí sinh ghi rõ họ tên và số báo danh vào trang bìa của Atlat và nộp Atlat cho CBCT để kiểm soát; CBCT giao lại Atlat cho thí sinh khi bắt đầu giờ làm bài môn thi Địa lí, thu lại ngay khi hết giờ làm bài môn thi này và chỉ trả lại cho thí sinh sau khi thí sinh hoàn thành môn thi cuối cùng của mình trong bài thi tổ hợp.

PHẦN III: QUY ĐỊNH ĐỐI VỚI THÍ SINH

3. Các lưu ý khi làm bài thi tổ hợp 

a. Thí sinh làm bài các môn thi thành phần của bài thi tổ hợp theo Lịch thi trên cùng một Phiếu TLTN. Hết thời gian làm bài của môn thi thành phần cuối cùng của bài thi tổ hợp, CBCT mới thu Phiếu TLTN. 

b. Các môn thi thành phần trong mỗi bài thi tổ hợp có cùng một mã đề thi; thí sinh ghi mã đề thi này trên Phiếu TLTN để theo dõi; 

c. Thí sinh thi 02 môn thi thành phần không liên tiếp: Ngay sau khi hết giờ làm bài của môn thi thành phần thứ nhất, thí sinh phải dừng bút, nộp đề thi, giấy nháp cho CBCT. Thí sinh phải ngồi nguyên vị trí, giữ trật tự, đặt Phiếu TLTN sao cho phần tô câu trả lời úp xuống mặt bàn tại vị trí ngồi của thí sinh và bảo quản Phiếu TLTN trong suốt thời gian chờ thi môn thành phần tiếp theo. 

d. Thí sinh sau khi nộp bài thi tự luận (hết 2/3 thời gian làm bai) hoặc thi xong môn thi cuối cùng theo đăng ký của thí sinh, CBCT yêu cầu thí sinh ra khỏi phòng thi, theo hướng dẫn của CBGS di chuyển về phòng chờ, ngồi tại phòng chờ, giữ gìn trật tự, đợi cho đến khi hết giờ làm bài của bài thi tự luận hoặc hết giờ làm bài của môn thi cuối cùng mới được rời khỏi Điểm thi.
















