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QUY ĐỊNH
VỀ CÔNG TÁC COI KIỂM TRA - NĂM HỌC 2021 - 2022
Công tác tổ chức kiểm tra là một trong những yếu tố ảnh hưởng đến chất lượng đào tạo của nhà trường, do đó để cho công tác này đi vào nề nếp, cần kiểm traết phải tổ chức các kỳ kiểm tra nghiêm túc, công bằng, hiệu quả. Đây là nhiệm vụ quan trọng mà mọi thành viên của trường cần có ý thức và trách nhiệm cao trong quá trình thực hiện. Với những yêu cầu đó Quy định này cụ thể hóa một số nội dung trong công tác coi kiểm tra nhằm xây dựng quy trình chung áp dụng trong toàn trường.

Điều 1 : Quy định chung 
1. Giám thị nghiêm túc công minh khi thực hiện nhiệm vụ của mình. Phải thật sự tập trung và quán xuyến công việc một cách chu đáo. Phải hiểu rõ các quy định về xử lý thí sinh vi phạm trong phòng kiểm tra.

2. Giám thị không được đem theo đồ dùng cá nhân (túi xách, điện thoại, laptop, hồ sơ, sổ sách...) khi lên coi kiểm tra, không được sử dụng điện thoại di động, không được làm việc riêng trong khi làm nhiệm vụ; không được giải thích đề kiểm tra hay giúp đỡ thí sinh làm bài kiểm tra dưới bất kỳ hình thức nào; không được hút thuốc, uống bia, rượu. Phải có mặt đúng giờ quy định và không được rời vị trí khi thực hiện các nhiệm vụ được phân công, thực hiện chính xác nghiệp vụ coi kiểm tra.
 Điều 2 : Quy định đối với Giám thị trực tiếp coi kiểm tra 
1. TRƯỚC GIỜ KIỂM TRA
Các giám thị có mặt tại  Hội đồng coi kiểm tra đúng giờ qui định để điểm danh, nghe triển khai một số quy định về công tác coi kiểm tra, nhận phân công. Giám thị trong phòng kiểm tra nhận :Túi đựng đề kiểm tra (kiểm tra niêm phong), Túi đựng hồ sơ kiểm tra trong đó có : Danh sách thí sinh dự kiểm tra, giấy kiểm tra, giấy nháp, sơ đồ chỗ ngồi theo hướng dẫn, biên bản vi phạm nội qui kiểm tra, sơ đồ chỗ ngồi giám thị đánh theo SBD của học sinh. Giám thị hành lang có mặt tại vị trí được phân công khi học sinh bắt đầu di chuyển lên phòng kiểm tra. Giám thị văn phòng luôn có mặt tại phòng hội đồng để thực hiện nhiệm vụ trong suốt quá trình kiểm tra.
2. ĐẾN PHÒNG KIỂM TRA 
a. Ghi các nội dung sau lên bảng :Giám thị  ghi
KIỂM TRA .............. – NĂM HỌC:..............
Ngày kiểm tra:
Môn kiểm tra:
Thời gian làm bài:
                               Vẽ biểu đồ thời gian lên bảng

b. Ghi sơ đồ bố trí chỗ ngồi :

Giám thị đánh số báo danh của thí sinh theo phân công của Hội đồng kiểm tra.

c. Gọi tên thí sinh vào phòng kiểm tra:
Giám thị : Gọi tên và số báo danh(số thứ tự) của từng thí sinh vào phòng kiểm tra, Chỉ chỗ cho thí sinh ngồi theo sơ đồ và chỗ để cặp, túi xách(để trên bục gần bảng), không để thí sinh đem cặp, túi xách, tài liệu vào chỗ ngồi. Không được mang và sử dụng điện thoại di động vào phòng kiểm tra.
d. Giám thị  phổ biến nội quy trong phòng kiểm tra cho  thí sinh, ký tên vào giấy làm bài, giấy nháp, ký đủ số lượng không ký dư.

e. Phát giấy kiểm tra, giấy nháp : yêu cầu thí sinh ghi họ tên lên giấy kiểm tra và giấy nháp.

g. Mở túi đựng đề kiểm tra và phát đề kiểm tra : phát cho các thí sinh. 
3. BẮT ĐẦU GIỜ LÀM BÀI:
a. Trong thời gian kiểm tra, giám thị ngồi đúng nơi quy định. Bắt buộc thí sinh ghi đầy đủ thông tin trên giấy làm bài và giấy nháp. Giám thị  ký tên vào giấy làm bài và giấy nháp của thí sinh. 
b. Tuyệt đối không cho thí sinh ký tên nộp bài trước khi thu bài kiểm tra.

c. Sau giờ mở đề 15 phút :
+ Không cho phép thí sinh vào kiểm tra; 
+Thí sinh vắng kiểm tra : Giám thị  báo cáo sĩ số, số thí sinh dự kiểm tra, số thí sinh vắng mặt có ghi họ và tên, SBD, phòng kiểm tra cụ thể. Giám thị  ghi rõ ở góc bảng gần cửa ra vào. 
d. Trong giờ làm bài, giám thị  bao quát từ đầu phòng đến cuối phòng kiểm tra. Nếu có nhu cầu ra khỏi phòng kiểm tra phải báo giám thị hành lang, giám thị hành lang sẽ báo cáo với lãnh đạo hội đồng coi kiểm tra.
e. Lập biên bản những thí sinh vi phạm nội quy kiểm tra. Các trường hợp xử lý kỷ luật đình chỉ kiểm tra, xử lý kiểm tra hộ, giám thị phải báo ngay cho Hội đồng kiểm tra để xử lý.

f. Nếu có những tình huống bất thường (như nghi ngờ lộ đề kiểm tra, đề kiểm tra có sai sót,…) giám thị báo ngay với BGH để xử lý.

g. Không cho thí sinh ra khỏi phòng kiểm tra trong suốt thời gian làm bài. Nếu thí sinh bị đau ốm bất thường hoặc có nhu cầu chính đáng cấp thiết phải tạm thời ra khỏi phòng kiểm tra thì giám thị phải ghi biên bản bất thường và báo cho lãnh đạo hội đồng coi kiểm tra biết. 
5. HẾT GIỜ LÀM BÀI
a. Giám thị: “Yêu cầu tất cả thí sinh bỏ bút xuống bàn, không ghi chép gì thêm”. Chỉ thu bài kiểm tra sau khi mọi thí sinh bỏ bút xuống. Nếu thí sinh không chấp hành, hoặc làm mất trật tự, lập biên bản "khiển trách".

b. Giám thị vừa gọi tên từng thí sinh lên nộp bài, vừa nhận bài kiểm tra của thí sinh và ghi số tờ giấy kiểm tra (kiểm tra ghi đầy đủ các thông tin trên giấy làm bài) và yêu cầu thí sinh ký tên vào đúng hàng trong Danh sách dự kiểm tra.

c. Thí sinh không làm được bài cũng phải nộp giấy kiểm tra. Nếu thí sinh bỏ về mà không nộp bài thì xử lý như sau: Giám thị  ghi vào phiếu thu bài (chỗ ký tên của HS) chữ "không nộp bài" nhưng vẫn tính thí sinh vào số lượng học sinh có mặt. Ghi vào biên bản coi kiểm tra và báo cáo với Hội đồng kiểm tra của trường. 
d. Tuyệt đối không được để nhầm lẫn, mất mát, nhàu nát bài kiểm tra. Chỉ cho phép thí sinh rời phòng kiểm tra sau khi thu xong toàn bộ bài kiểm tra và kiểm tra đủ số bài kiểm tra so với chữ ký khi nộp bài.

e. Cho vào túi bài kiểm tra: các bài kiểm tra của thí sinh.

+ Điền đủ các thông tin trên túi đựng bài kiểm tra và các nội dung bắt buộc như biên bản coi kiểm tra, biên bản mở đề kiểm tra, các loại biên bản xử lý (nếu có) các giám thị ký tên.

6. BÀN GIAO TÚI ĐỰNG BÀI KIỂM TRA VÀ TÚI ĐỰNG ĐỀ KIỂM TRA
Giám thị bàn giao túi đựng bài làm và túi đựng đề (trường hợp thu lại đề kiểm tra) về Giám thị văn phòng theo đúng quy định, có ký nhận bàn giao cụ thể và niêm phong túi đựng bài kiểm tra.
Điều 3. Quy định đối với giám thị gián tiếp

1. Đối với giám thị trực đề: làm nhiệm vụ kiểm tra đề nếu có gì sai sót thì báo cho chủ tịch Hội đồng kiểm tra, trực ở phòng Hội  đồng kiểm tra và làm việc theo sự phân công của Ban lãnh đạo hội đồng coi kiểm tra…

2. Đồi với Giám thị văn phòng: có mặt trong Hội đồng coi kiểm tra đúng thời gian quy định, trực ở phòng Hội đồng coi kiểm tra và làm việc theo sự phân công của ban lãnh đạo hội đồng coi kiểm tra, không được rời vị trí phòng hội đồng coi kiểm tra khi không có sự điều động của ban lãnh đạo hội đồng coi kiểm tra, có trách nhiệm kiểm tra số bài kiểm tra, giao nhận bài kiểm tra theo từng buổi, chuẩn bị các biểu mẫu theo quy định của thư ký trực kiểm tra, giao hồ sơ kiểm tra cho thư ký trực kiểm tra. Trong hồ sơ kiểm tra có đầy đủ: Danh sách học sinh, quy chế kiểm tra, các mẫu biên bản vi phạm quy chế, giấy kiểm tra, giấy nháp, bút ký, kéo..…..

3. Đối với giám thị hành lang: Hướng dẫn HS xếp hàng trước cửa phòng kiểm tra chờ giám thị coi kiểm tra gọi tên vào phòng kiểm tra; thực hiện nhiệm vụ kiểm tra khu vực ngoài hành lang; làm công tác giám sát các phòng kiểm tra theo quy định; hỗ trợ giám thị trong phòng kiểm tra thực hiện nhiệm vụ coi kiểm tra.

Điều 4. Biện pháp xử lý đối với cán bộ coi kiểm tra và nhân viên phục vụ kỳ kiểm tra vi phạm quy chế kiểm tra.

Người tham gia công tác coi kiểm tra, tổ chức kiểm tra, chấm bài kiểm tra, quản lý điểm vi phạm quy định (bị phát hiện trong khi làm nhiệm vụ hoặc sau khi kỳ kiểm tra đã kết thúc), sẽ bị xử lí theo qui định.
* Ghi chú:

Trong quá trình kiểm tra, giám thị không cho bất kì cá nhân nào không phận sự được vào phòng kiểm tra gây ảnh hưởng cho việc làm bài của học sinh.

Giám thị không được phép tạo không khí căng thẳng cho thí sinh.
Giám thị không được rời vị trí theo nhiệm vụ được phân công khi chưa có sự cho phép của ban lãnh đạo hội đồng coi kiểm tra
      Ngày 20 tháng 10 năm 2021   

HIỆU TRƯỞNG 
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