NGHIỆP VỤ CÁN BỘ COI THI, CÁN BỘ GIÁM SÁT PHÒNG THI
Thống nhất tên gọi và nguyên tắc phân công:
- Cán bộ coi thi (CBCT) có CBCT1, CBCT2.
- Cán bộ giám sát (CBGS) phòng thi và Thư ký văn phòng.

- Phân công CBCT đảm bảo khách quan, chặt chẽ, thực hiện nguyên tắc: Hai CBCT trong một phòng thi phải một là cán bộ, giảng viên trường đại học, một là giáo viên trường phổ thông; hai CBCT không cùng coi thi quá một lần.
I. NHIỆM VỤ CHUNG
Các CBCT chấp hành sự điều hành của Trưởng ĐT về công việc cụ thể được phân công trong kỳ thi, từng bài thi, có trách nhiệm coi thi nghiêm túc theo đúng chức trách, theo quy chế, hướng dẫn của Bộ GDĐT, cụ thể là:

1. Thái độ dịu dàng, bình tĩnh, tránh gây căng thẳng quát nạt làm mất tinh thần của thí sinh. Cần lấy việc nhắc nhở, ngăn ngừa để tránh xảy ra những hiện tượng vi phạm nội qui thi là chính, tránh đợi xảy ra những hiện tượng vi phạm nội qui mới xử lý.

Trang phục nghiêm túc, mô phạm thể hiện sự tôn trọng thí sinh và đồng nghiệp. Khi coi thi không đeo kính râm, trừ trường hợp đặc biệt: đau mắt, mắt bị tật bệnh,… không hút thuốc lá khi coi thi.

2. Nhận túi đề thi, kéo, bảo quản an toàn đến phòng thi, cắt túi đề thi theo đúng hiệu lệnh của Trưởng ĐT.

Do đề thi in sẵn và phát đến từng thí sinh, CBCT không đọc lại đề thi, nếu đề thi có chữ in mờ, in sót CBCT có thể đổi lại đề thi khác cho thí sinh. CBCT không đọc, không chép, không giữ, không giải đề thi trong thời gian thí sinh làm bài.

CBCT không được đứng lâu bên cạnh một thí sinh nào, không cầm bài làm của thí sinh lên xem, không được gợi ý hoặc có cử chỉ tỏ ý nhắc thí sinh làm bài như gật đầu, lắc đầu,… không nói nhỏ với bất cứ một thí sinh nào. 

3. Kiểm soát, nhận diện qua danh sách ảnh của thí sinh và thẻ dự thi, chứng minh nhân dân, ký đúng chỗ, đủ trên các tờ giấy làm bài và giấy nháp của từng thí sinh.

4. Quán xuyến toàn bộ công việc coi thi ở trong và ngoài phòng thi, ngăn chặn, phát hiện và xử lý kịp thời những trường hợp thí sinh vi phạm quy chế thi hoặc trường hợp những người khác vi phạm quy chế hoặc có hành động thiếu nghiêm túc ảnh hưởng đến kỳ thi. Phải nghiêm khắc với những hiện tượng gian lận, không bỏ qua, không dung túng cho thí sinh phạm nội qui trong phòng  thi. 
Trong khi coi thi CBCT ngồi đúng ở vị trí quy định, phải bao quát phòng thi không làm bất cứ việc gì khác ngoài những việc của CBCT trong phòng thi, không nói chuyện, không xem báo, không xem truyện,… chỉ đi lại khi cần thiết. 

5. Cho thí sinh thi đúng thời gian và đúng hiệu lệnh quy định.

6. Hai CBCT phải có mặt ở phòng thi trong suốt thời gian thi. Nếu thật cần thiết phải ra ngoài thì ra ngoài từng người một, đồng thời báo cho CBGS đến hỗ trợ (CBGS này chỉ đứng ở cửa, không được vào phòng thi); người này vào phòng, người kia mới ra (một người ở lại phải bao quát phòng thi). Nếu cần thiết phải ra ngoài quá lâu (trên 5 phút) thì báo cáo để Trưởng ĐT cử người khác thay thế.

7. Tùy theo mức độ vi phạm quy chế thi của thí sinh, người coi thi nhắc nhở, phê bình, khiển trách, cảnh cáo, lập biên bản (theo mẫu CS16) và đề nghị BLĐ ĐT quyết định những hình thức kỷ luật thích hợp, đúng quy chế.
Đối với người ngoài làm ảnh hưởng không tốt đến kỳ thi như ném bài, nhắc bài, phá rối trật tự thì một mặt CBCT ngăn chặn, mặt khác phải báo cáo ngay BLĐ ĐT, tổ bảo vệ phục vụ kỳ thi (qua CBGS) để có biện pháp ngăn chặn và giải quyết.

8. Ghi chính xác sơ đồ chỗ ngồi thí sinh từng bài thi vào biểu mẫu sơ đồ đánh số báo danh (theo mẫu CS13) do ĐT cung cấp. Ghi bằng số báo danh.

II. NHIỆM VỤ CỤ THỂ
Ngoài trách nhiệm chung trên đây, tùy theo sự phân công của Trưởng ĐT trong từng bài thi, từng CBCT còn có những nhiệm vụ cụ thể như sau:

1. CBCT trong phòng thi
1.1. CBCT1 (CBCT ngồi trước bảng đen, trước mặt thí sinh)
- Chịu trách nhiệm tham dự và chứng kiến việc mở thùng đựng đề thi, nhận túi đựng đề thi, ghi nhận phần đính chính sẽ phổ biến lại cho thí sinh (nếu có), có nhiệm vụ bảo quản an toàn túi đựng đề thi để đưa về phòng thi và giao đề thi cho thí sinh tại phòng thi.
- Cho thí sinh xếp thành hai hàng trước cửa phòng thi và làm một số việc sau:

+ Nhắc thí sinh nộp tài liệu, phương tiện thu phát sóng không được phép mang vào phòng thi. Sau khi nhắc, cần tổ chức sắp xếp chỗ để các tài liệu, phương tiện này ở ngoài phòng thi.

+ Gọi tên thí sinh theo thứ tự ghi trong tờ danh sách thí sinh, gọi số báo danh trước khi gọi họ và tên từng thí sinh, cho phép thí sinh vào phòng thi từng người một.

+ Khi đã ổn định chỗ ngồi, kiểm tên thí sinh một lần nữa, kiểm tra chỗ ngồi quy định của từng thí sinh.
- Cho hai thí sinh trong phòng thi ký tên xác nhận túi đựng đề thi còn nguyên niêm phong; chỉ cắt túi đựng đề thi khi có hiệu lệnh.

- Ký và ghi tên vào giấy thi, ký tên vào giấy nháp của thí sinh theo đúng ô quy định. Hướng dẫn thí sinh ghi họ tên và số báo danh vào đề thi trước khi làm bài thi, cùng CBCT2 kiểm tra và ký vào đề thi của thí sinh.
- Khi thí sinh bắt đầu làm bài, đối chiếu ảnh trong thẻ dự thi và danh sách ảnh của thí sinh với thí sinh để nhận diện thí sinh.
- Cùng với CBCT2 có trách nhiệm quán xuyến toàn bộ công việc coi thi ở trong phòng thi, phát hiện và xử lý kịp thời những trường hợp vi phạm quy chế thi hoặc những trường hợp thiếu nghiêm túc ảnh hưởng đến kỳ thi.

- Thu bài thi, bảo quản và nộp đầy đủ bài thi, hồ sơ thi cho Trưởng ĐT theo đúng thủ tục quy định, ký tên trên biên bản giao nhận bài thi (theo mẫu CS15).
- Niêm phong và bàn giao đề thi thừa cho Trưởng ĐT hoặc người được Trưởng ĐT ủy quyền tại phòng thi.

1.2. CBCT2 (ngồi ở cuối phòng thi, sau lưng thí sinh)
Có trách nhiệm tổ chức cho thí sinh vào phòng thi, gồm các việc sau đây:

- Nhận các giấy tờ và các vật liệu cần thiết do thư ký ĐT giao trước khi vào phòng thi gồm 02 bảng ghi tên dự thi, phiếu thu bài thi, giấy thi, giấy thay cho bài làm tự luận của thí sinh vắng mặt, giấy nháp, phấn viết, kéo,…
- Tiến hành đánh số báo danh, bố trí từng chỗ ngồi cho thí sinh trong phòng thi theo đúng sơ đồ do Trưởng ĐT ấn định cho phòng thi mình phụ trách.

- Kiểm tra thẻ dự thi, nhận diện thí sinh qua danh sách ảnh của thí sinh, hướng dẫn thí sinh ghi đầy đủ các nội dung trên tờ giấy thi, nhắc nhở thí sinh ghi số báo danh, ghi số tờ giấy làm bài của thí sinh theo đúng ô quy định.

- Nhắc lại nội qui thi, động viên thí sinh bình tĩnh, nghiêm túc khi làm bài thi và tiến hành thu những tài liệu, phương tiện thu phát sóng không được phép mang vào phòng thi một lần nữa.

- Hướng dẫn và tiến hành cho thí sinh ký tên vào bảng ghi tên dự thi (2 bảng), ký đúng chỗ, các bài thi sau thí sinh ký tên bên cạnh chỗ ký lần trước, chú ý chữ ký gọn trong ô quy định.

- Cùng với CBCT1 có trách nhiệm quán xuyến công việc coi thi ở trong phòng thi, phát hiện và xử lý kịp thời những trường hợp vi phạm quy chế thi hoặc những trường hợp thiếu nghiêm túc ảnh hưởng đến kỳ thi, ký và ghi tên vào giấy thi, ký tên vào giấy nháp, đề thi.

- Duy trì trật tự và kỷ luật phòng thi.
- Cùng CBCT1 giao bài thi, hồ sơ thi cho Trưởng ĐT.
2. CBGS phòng thi
- Theo dõi, giám sát thí sinh và CBCT trong phòng thi thực hiện quy chế thi tại khu vực được Trưởng ĐT phân công.
- Thực hiện một số công việc cần thiết phục vụ nhiệm vụ coi thi do Trưởng ĐT phân công, như liên lạc với CBCT trong phòng thi khi thiếu giấy thi, thiếu đề thi, thí sinh hỏi về đề thi; hướng dẫn thí sinh đến phòng thi; hướng dẫn thí sinh đi vệ sinh hoặc đến phòng y tế; thay thế CBCT trong phòng thi… 

- Hướng dẫn và kiểm soát việc ra vào của thí sinh, phát hiện và xử lý kịp thời những trường hợp vi phạm quy chế như đưa đề thi ra ngoài phòng thi, đưa bài giải và các loại tài liệu từ bên ngoài vào phòng thi, hiện tượng mất trật tự, lộn xộn bên ngoài phòng thi…

- Kiên quyết ngăn chặn các hiện tượng xấu từ bên ngoài; không cho phép những người không có nhiệm vụ đi dọc hành lang phòng thi.
- Kiến nghị Trưởng ĐT đình chỉ việc thực hiện nhiệm vụ hoặc thay đổi CBCT, trật tự viên, công an, nhân viên y tế nếu có vi phạm.
- Phối hợp với đoàn thanh tra thi trong việc thanh tra, xử lý vi phạm.
3. Thư ký văn phòng
Nhận sự phân công của Trưởng ĐT, Thư ký văn phòng có trách nhiệm như  sau:

3.1. Kiểm bài thi, thu bài thi tại HĐ coi thi và kiểm hồ sơ thi
- Nhận hồ sơ thi của các phòng thi theo sự phân công của Trưởng ĐT do hai CBCT trong phòng thi giao. Cụ thể hồ sơ của phòng thi bao gồm:

+ Túi đựng tập bài thi của phòng thi, trong đó các bài thi được tách riêng thành một tập, theo số báo danh từ nhỏ đến lớn (số báo danh nhỏ ở trên, số báo danh lớn ở dưới).
+ Tập bài thi của cả phòng thi được đặt vào túi đựng bài thi, các chi tiết trên túi phải được điền đủ, đúng với thực trạng phòng thi (số thí sinh đăng ký, số bài nộp…, tên và chữ ký CBCT, họ tên và số báo danh thí sinh vắng, bị kỷ luật…), 1 phiếu thu bài thi đặt vào túi đựng bài thi.
+ Một phiếu thu bài thi còn lại.
+ Hai bảng ghi tên dự thi có chữ ký đầy đủ của thí sinh.
+ Sơ đồ chỗ ngồi của thí sinh.
+ Hồ sơ tang vật có kèm theo biên bản (nếu có); giấy thi, giấy thay cho bài làm tự luận của thí sinh vắng mặt, giấy nháp còn thừa…

+ Biên bản về sai sót trong hồ sơ, trong bảng ghi tên dự thi.
- Kiểm số bài thi từng phòng thi, trong quá trình kiểm tra, chú ý việc ghi số báo danh của thí sinh, nhất là đối với thí sinh làm bài nhiều tờ; kiểm tra nội dung ghi trên túi đựng bài thi, xem CBCT có bỏ sót gì không; chú ý việc đưa giấy thay cho bài làm tự luận của thí sinh vắng mặt có đúng không, xem trong tập bài thi có ghi chú đặc biệt không? (Ví dụ: CBCT ký nhầm ô giám khảo, thí sinh không ghi số tờ giấy thi…).

- Đặt tập bài thi và 1 phiếu thu bài thi vào túi đựng bài thi, 1 phiếu thu bài thi còn lại tập hợp theo thứ tự phòng thi từ nhỏ đến lớn theo hồ sơ nộp về Ban Thư ký.
- Tiến hành gói, niêm phong các tập bài thi dưới sự chứng kiến của 2 CBCT, sau đó giao cho Trưởng ĐT bảo quản.

3.2. Một số nhiệm vụ khác do Trưởng ĐT phân công
Thực hiện các biểu mẫu, lấy chữ ký, điểm danh, công việc của Thư ký và Phó Trưởng ĐT, thu phiếu Trả lời trắc nghiệm thừa,…
II. XỬ LÝ MỘT SỐ TRƯỜNG HỢP TRONG QUÁ TRÌNH COI THI VÀ THU BÀI THI, GIAO NHẬN BÀI THI, ĐÓNG THÙNG ĐỰNG BÀI THI
1. Trong quá trình coi thi

- Trường hợp thí sinh đến phòng thi muộn, nhưng chưa có hiệu lệnh tính giờ làm bài thì CBCT lập biên bản và cho thí sinh dự thi tại phòng thi; các trường hợp đến chậm nhưng không quá 15 phút sau khi có hiệu lệnh tính giờ làm bài sẽ cho thí sinh dự thi tại phòng dự phòng. Tất cả các trường hợp đến chậm quá 15 phút sau khi có hiệu lệnh tính giờ làm bài sẽ không được dự thi kể cả bài thi tổ hợp và môn thi của bài thi tổ hợp.
- Hạn chế đến mức ít nhất việc cho thí sinh ra ngoài phòng thi, nếu thật cần thiết giải quyết như sau:

+ Thí sinh muốn đi vệ sinh phải xin phép CBCT và khi được phép mới ra ngoài phòng thi, chỉ cho thí sinh ra từng người một (CBCT trong phòng thi báo cho CBGS giám sát trong thời gian thí sinh ra ngoài phòng thi). Khi ra ngoài phòng thi, không được mang giấy thi, giấy nháp, đề thi… ra ngoài.

+ Ra khỏi phòng thi, thí sinh phải báo cáo với CBGS biết lý do xin ra ngoài và theo sự hướng dẫn của CBGS; CBGS cần giám sát thí sinh đó, không cho phép tiếp xúc bất cứ người nào khác.

- Trường hợp thí sinh bị ngất hoặc ốm cấp tính: cần nhanh chóng đưa thí sinh đó ra khỏi phòng thi, giao cho CBGS để đưa đến phòng y tế. Trong khi đó hai CBCT trong phòng thi vẫn tiếp tục làm nhiệm vụ.

- Trường hợp bên ngoài phòng thi có hiện tượng mất trật tự nghiêm trọng ảnh hưởng trực tiếp đến phòng thi, CBGS không giải quyết được thì phải báo cáo cho Trưởng ĐT.

- Nếu cần thay đổi chỗ ngồi cho nhiều thí sinh (mưa, dột,…): cần báo cho CBGS thông báo gấp cho Trưởng ĐT; trường hợp cấp bách, CBCT có thể cho thí sinh dừng thi, gập bài thi lại, chuyển chỗ xong, chờ Trưởng ĐT có ý kiến mới cho thí sinh làm bài lại đồng loạt và thêm giờ thi để bù lại (nếu cần).

- Trong khi thi, thí sinh muốn xin thêm hoặc đổi giấy thi: CBCT chỉ cho thêm hoặc đổi giấy khác sau khi đã kiểm tra cụ thể. Tất cả những tờ giấy thừa, viết hỏng, đều không được xé, cắt, xén mà để riêng ra một chỗ. Không thu nộp giấy nháp kẹp vào giấy thi.

- Nếu bắt được quả tang thí sinh ném bài cho bạn, nhặt bài của bạn hoặc có tài liệu không được phép mang vào phòng thi dù sử dụng hay chưa sử dụng cần thu ngay và lập biên bản (theo mẫu CS16). 
Khi lập biên bản cần có đủ chữ ký của thí sinh, của hai CBCT, kèm theo vật chứng; nếu thí sinh không chịu ký tên vào biên bản, vẫn lập biên bản và ghi rõ “thí sinh không ký tên”, đồng thời yêu cầu một thí sinh khác trong phòng thi ký xác nhận.
- Đối với những thí sinh vi phạm mà tỏ ra ngoan cố, có những hành vi xấu làm ảnh hưởng đến phòng thi, CBCT báo cáo Trưởng ĐT có biện pháp xử lý thích đáng như đưa ra khỏi phòng thi, lập biên bản và không cho tiếp tục thi.

- Trường hợp CBCT vi phạm quy chế coi thi, CBCT cùng cặp nhắc nhở mà không ảnh hưởng đến thí sinh; nếu CBCT đó vẫn phạm khuyết điểm thì CBCT kia phải báo cáo ngay cho Trưởng ĐT giải quyết. Đối với những CBCT vi phạm kỷ luật một cách cố ý, được nhắc nhở mà vẫn vi phạm khuyết điểm, Trưởng ĐT đình chỉ ngay việc coi thi. Tất cả hiện tượng vi phạm nội qui coi thi cần được báo cáo công khai trước tập thể vào lúc họp rút kinh nghiệm, ghi vào biên bản và tùy lỗi nặng nhẹ mà đề nghị hình thức kỷ luật thích hợp.

2. Thu bài thi, giao nhận bài thi và đóng thùng đựng bài thi
2.1. Thu bài thi

- Trước khi hết giờ làm bài 15 phút CBCT nhắc thí sinh xem lại các yêu cầu cần ghi vào phần phách của giấy thi, chú ý soát lại những tờ giấy thi xin thêm để làm bài xem đã có đủ chữ ký của hai CBCT không.

- Khi có hiệu lệnh hết giờ làm bài, CBCT yêu cầu thí sinh đặt bút xuống bàn, ngồi tại chỗ, giữ trật tự; gọi tên kèm theo số báo danh của từng thí sinh lên nộp bài vừa nhận bài thi của thí sinh, CBCT1 thu bài, kiểm tra số tờ của mỗi bài thi, hướng dẫn thí sinh ghi và ký vào phiếu thu bài thi, có ghi rõ số tờ của mỗi bài thi, không thu ồ ạt làm thất lạc, nhầm lẫn bài thi của thí sinh. CBCT2 duy trì trật tự và kỷ luật phòng thi.
- Sau khi thu xong bài thi, cả hai CBCT kiểm tra lại đầy đủ mới cho thí sinh ra khỏi phòng thi và cùng rời phòng thi về phòng trực ĐT. CBCT1 trực tiếp mang túi bài thi cùng CBCT2 đến bàn giao bài thi cho Thư ký ĐT.
2.2. Giao nhận bài thi

- Khi nộp bài thi phải có mặt cả hai CBCT. Tập bài thi được xếp theo thứ tự số báo danh từ nhỏ đến lớn của phòng thi (số báo danh nhỏ ở trên, số báo danh lớn ở dưới đối với môn tự luận) và lồng vào nhau thành từng tập, mỗi tập 5 bài. Sau khi thu bài thi xong, cả hai CBCT cùng kiểm tra lại các chi tiết trong 4 trang của bìa bọc bài thi, thực hiện việc đánh số thứ tự trong bài thi (ví dụ: khi bài thi số thứ tự 11 có 1 tờ thì chỉ ghi số 11; có 3 tờ thì ghi 11a, 11b, 11c; không được ghi là 11A, 11B, 11C hoặc mẫu tự nào khác).
Trường hợp thí sinh vắng thi đưa thêm tờ giấy màu xanh: Giấy này thay cho bài làm tự luận của thí sinh vắng mặt và vẫn đánh số thứ tự trên giấy này, nhưng ngoài bìa bọc bài thi ghi tổng số bài thi, tổng số tờ giấy thi theo thực tế thí sinh có mặt dự thi.
- Việc giao nhận bài thi giữa hai CBCT với Trưởng ĐT phải được thực hiện đầy đủ thủ tục, chính xác: người kiểm bài, nhận bài của ĐT phải đếm đủ số tờ của từng bài, đủ số bài của mỗi phòng, ghi đủ và đúng số liệu trên túi đựng bài thi trước khi cho hai CBCT ký vào biên bản giao nhận bài thi giữa CBCT và ĐT. Nếu số liệu không phù hợp thì cho thẩm tra lại ngay, quy trách nhiệm rõ ràng. Cả hai CBCT cùng chịu trách nhiệm về sự thất lạc bài thi, lập biên bản (theo mẫu CS15).

- Người kiểm bài, nhận bài của ĐT sau khi kiểm tra đầy đủ các chi tiết (số bài, số tờ, số thí sinh, chữ ký của hai CBCT,…), ký nhận đã kiểm bài, đưa tất cả bài thi của phòng thi cùng phiếu thu bài thi vào trong túi đựng bài thi (lưu ý ghi đầy đủ các chi tiết bên ngoài túi này), dán kín tất cả mép túi trước mặt cả hai CBCT; sau đó cả hai CBCT cùng ký giáp lai vào tất cả mép dán và niêm phong túi đựng bài thi (mỗi túi bài thi dán 3 nhãn niêm phong vào chính giữa 3 mép dán).

Trưởng ĐT, Phó Trưởng ĐT phải giám sát kỹ lưỡng, nhắc nhở trách nhiệm của người kiểm tra, nhận bài thi.

2.3. Đóng thùng đựng bài thi

- Việc đóng thùng đựng bài thi phải được thực hiện hết sức kỹ lưỡng, dùng băng keo niêm nhiều lượt.

- Việc niêm thùng đựng bài thi phải có sự chứng kiến của tập thể CBCT ngay sau lúc thu bài thi xong và có đủ chữ ký của Trưởng ĐT, Phó Trưởng ĐT, Thư ký trên nhãn niêm thùng đựng bài thi đã được ghi đầy đủ các số liệu cần thiết, đóng dấu giáp lai. Mỗi bài thi phải được niêm riêng.
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