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QUY TRÌNH CHẤM BÀI THI TỰ LUẬN
CHƯƠNG 1. NGHIỆP VỤ CỦA BAN CHẤM THI TỰ LUẬN
1. PHẦN CHUNG

1.1 Thành phần của Ban Chấm thi tự luận
- Trưởng ban, các Phó trưởng ban, các Ủy viên.

- Các Tổ chấm bộ môn.
- Tổ nhập điểm thi.

- Tổ chấm kiểm tra: do Trưởng Ban Chấm thi tự luận (CTTL) làm tổ trưởng.
- Bộ phận thư ký của Ban CTTL.
- Các bộ phận phục vụ: y tế, công an, bảo vệ, phục vụ…
Mỗi môn chấm có nhiều tổ chấm và tổ nhập điểm. Mỗi tổ chấm tự luận có: Tổ trưởng, hai tổ phó, hai thư ký và các cán bộ chấm làm nhiệm vụ chấm thi.

Ban CTTL có một Tổ Chấm kiểm tra bài thi. Tổ do lãnh đạo Ban CTTL kiêm nhiệm. Trong cùng một kỳ thi, người làm Tổ trưởng Chấm kiểm tra không đồng thời làm Trưởng Ban CTTL hoặc Trưởng ban Phúc khảo
1.2 Nhiệm vụ và quyền hạn của Ban Chấm thi tự luận
1.2.1 Nhiệm vụ

- Kiểm tra và tiếp nhận địa điểm, cơ sở vật chất và phương tiện làm việc của Ban CTTL.
- Lập kế hoạch chấm thi và triển khai kế hoạch chấm thi theo tiến độ quy định.

- Nhận bài chấm do Ban Thư ký bàn giao mỗi ngày. Chịu trách nhiệm bảo quản bài thi đã nhận trong suốt thời gian chấm thi.

- Tổ chức chấm thi theo đúng quy chế (Điều 25, 27). 
- Tổ chức nhập điểm bài thi đã chấm vào máy tính theo phần mềm Hỗ trợ chấm thi trong hệ thống quản lý thi của Bộ GDĐT, tổ chức in kiểm tra kết quả. 
- Đánh giá tổng quát về chất lượng bài thi của thí sinh. Góp ý kiến về đề thi, hướng dẫn chấm thi của Ban CTTL.

- Giao nộp đầy đủ hồ sơ chấm thi và bài thi đã chấm cho Ban Thư ký.
1.2.2 Quyền hạn

Chỉ tiến hành chấm thi khi địa điểm làm việc có đủ điều kiện, phương tiện để đảm bảo sự an toàn của Ban CTTL. Khu vực chấm thi bao gồm nơi chấm thi, nơi chấm kiểm tra và nơi bảo quản bài thi được bố trí gần nhau, có lực lượng bảo vệ 24 giờ/ngày, có đủ phương tiện phòng cháy, chữa cháy. Việc đánh giá chính xác, công bằng kết quả kỳ thi và không chấm thi những bài thi vi phạm Quy chế thi đã bị Điểm thi lập biên bản đề nghị hủy kết quả thi.

- Lập biên bản đề nghị Hội đồng thi xử lý kết quả của những bài thi có dấu hiệu vi phạm Quy chế do Ban CTTL phát hiện.
1.3 Các công đoạn chấm thi và nhập điểm bài thi tự luận
1. Nhận bài thi.

2. Chấm bài thi.

3. Nhập điểm bài thi tự luận.
4. Nhận kết quả chấm bài thi.

5. Thống kê, báo cáo kết quả, tiến độ chấm mỗi ngày.
6. Chú ý:

- Ban CTTL cần bố trí số phòng làm việc đầy đủ và thuận lợi đồng thời cũng đảm bảo tính an toàn, bảo mật cho từng bộ phận.

- Trưởng Ban CTTL, Phó trưởng Ban CTTL và Ủy viên Ban CTTL phải có mặt tại địa điểm chấm thi trước khi tiến hành chấm thi để thực hiện các công việc sau:
+ Tiếp nhận địa điểm chấm thi, kiểm tra công tác chuẩn bị, cơ sở vật chất và các phương tiện để tổ chức chấm thi.

+ Thống nhất những quy định chung về tổ chức chấm thi tự luận, phân công nhiệm vụ cụ thể cho từng thành viên.

2. NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA BAN LÃNH ĐẠO BAN CHẤM THI TỰ LUẬN
2.1. TRƯỞNG BAN CHẤM THI TỰ LUẬN
2.1.1 Nhiệm vụ và quyền hạn

Trưởng Ban CTTL điều hành công tác chấm thi và chịu trách nhiệm trước Chủ tịch Hội đồng thi về thời gian, quy trình và chất lượng chấm thi.
- Chủ trì các cuộc họp của Ban CTTL.

- Phân công các Phó trưởng ban và quyết định nhân sự bố trí vào các bộ phận
- Báo cáo tiến độ chấm thi với Ban Chỉ đạo kỳ thi và Hội đồng thi.

- Xử lý nghiêm đối với những bài làm vi phạm Quy chế thi hoặc cán bộ không thực hiện đúng Quy chế. 
- Xem xét, kết luận và đề nghị các hình thức kỷ luật đối với những người vi phạm Quy chế thi (theo Điều 48) trong giới hạn công việc được giao phụ trách.

- Đề nghị khen thưởng các thành viên có thành tích (theo Điều 45).

- Yêu cầu cán bộ chấm thi (CBChT) chấm lại những bài thi của thí sinh khi thấy CBChT đó chấm không đúng hướng dẫn chấm thi. Đình chỉ việc chấm thi của CBChT khi CBChT đó cố tình chấm sai mặc dù đã yêu cầu chấm lại.

2.1.2 Những việc cần làm

- Tiếp nhận các quyết định và văn bản liên quan đến Ban CTTL.
- Kiểm tra cơ sở vật chất nơi đặt Ban CTTL, các phòng cho từng công đoạn, từng bộ phận làm việc; kiểm tra hệ thống điện nước, phòng cháy chữa cháy, bàn ghế trong các phòng…
- Kiểm tra các trang thiết bị cần dùng: Các biểu mẫu cần dùng: phiếu chấm, các loại biểu mẫu, Văn phòng phẩm (nhắc nhở bộ phận thư ký kiểm tra lại)…


- Thông báo lịch làm việc của Ban CTTL, nội qui chấm thi…
- Họp Ban Lãnh đạo chấm thi (Trưởng ban, Phó trưởng ban, các Ủy viên) để phân công các thành viên và thống nhất lịch làm việc, lề lối làm việc.

- Họp riêng các Phó trưởng ban và Ủy viên phụ trách chấm bộ môn để thống nhất những việc cần thiết: tổ chức và quản lý việc chấm thi, xử lý các tình huống, thống nhất các công đoạn, nghiệp vụ chấm thi.

- Họp Ban CTTL: Giới thiệu thành phần Lãnh đạo Hội đồng thi và Ban CTTL, phân công nhiệm vụ, triển khai kế hoạch làm việc, phân công, chia tổ, giới thiệu đoàn Thanh tra chấm thi. Tổ chức cho CBChT và những người làm công tác phục vụ tại Ban CTTL đều học tập, nắm vững Quy chế thi và các quy định về chấm thi, nhiệm vụ trong chấm thi; không được mang theo phương tiện thu, phát thông tin cá nhân khi đang làm nhiệm vụ trong khu vực chấm thi.
- Báo cáo tiến độ chấm với Ban Chỉ đạo và Hội đồng thi.

- Tổng hợp, báo cáo kết quả.

- Tổng kết công tác chấm thi.
2.2 PHÓ TRƯỞNG BAN CHẤM THI TỰ LUẬN
2.2.1 Nhiệm vụ và quyền hạn

Giúp Trưởng Ban CTTL điều hành một số công việc thuộc trách nhiệm của Trưởng Ban CTTL và chịu trách nhiệm trước Trưởng Ban CTTL về những phần việc được phân công.

2.2.2 Phó Trưởng ban phụ trách cơ sở vật chất - kỹ thuật (CSVC - KT)

2.2.2.1 Yêu cầu

- Đảm bảo cơ sở vật chất, kỹ thuật đáp ứng được các yêu cầu của Ban CTTL.
- Đảm bảo sự an toàn trong và ngoài khu vực chấm thi.

- Tạo mọi điều kiện thuận lợi trong các phòng làm việc, các trang thiết bị… để Ban Lãnh đạo và các CBChT hoàn thành tốt nhiệm vụ.

2.2.2.2 Chuẩn  bị

Nhân sự: gồm Phó trưởng ban và bộ phận văn phòng

- Phó trưởng ban là cán bộ quản lý trường sở tại phụ trách cơ sở vật chất, kỹ thuật.

- Bộ phận văn phòng: Nhân viên giáo vụ, học vụ, nhân viên đánh máy, văn thư, kế toán, thủ quỹ.

- Bảo vệ: Nhân viên bảo vệ ngày và đêm; Công an.

- Phục vụ: Vệ sinh, nước uống…
- Y tế: Bác sĩ hoặc Y sĩ trực trong suốt thời gian Ban CTTL làm việc.

- Bộ phận giữ xe.

- Bộ phận kỹ thuật (điện, nước…).

2.2.2.3 Cơ sở vật chất - kỹ thuật

Chuẩn bị đầy đủ các cơ sở vật chất:

- Phòng làm việc cho Ban Lãnh đạo Chấm thi tự luận và trắc nghiệm và phòng họp Ban Lãnh đạo với các bộ phận hàng ngày.

- Phòng cho các tổ chấm bài thi.

- Phòng Nhập điểm thi theo môn (nếu cần thiết). 

- Phòng Y tế có đầy đủ thuốc cần thiết.

- Tiếp nhận văn phòng phẩm để phục vụ chấm thi (phiếu chấm, bút đỏ, dấu đóng số, túi đựng bài chấm…).

- Máy photocopy.

- Máy vi tính ở bộ phận văn phòng. 

- Hệ thống âm thanh để điều động chung.

- Nước uống phục vụ ở mỗi hành lang các tổ chấm.

- Vệ sinh sạch sẽ các phòng chấm thi (lưu ý xem kỹ, lưu giữ các giấy vụn…).

- Căn-tin.

- Nhà vệ sinh sạch sẽ.

2.2.2.4 Liên hệ với địa phương

- Công an trực ngày và đêm trong suốt thời gian chấm thi.

- Chuẩn bị chỗ nghỉ và bồi dưỡng cho Công an trực đêm.

- Liên hệ chi nhánh điện đảm bảo điện trong suốt thời gian chấm thi.

Ghi chú: Các phòng chấm bài thi… phải được khóa, niêm phong lúc không làm việc, có trang bị phương tiện phòng cháy chữa cháy; các giấy vụn, bao bì phải được đưa vào thùng, không đem ra khỏi phòng lúc Ban Chấm thi tự luận và trắc nghiệm chưa xong nhiệm vụ.

2.2.3 Các Phó trưởng ban bộ môn

2.2.3.1 Trách nhiệm

Các Phó trưởng ban bộ môn chịu trách nhiệm trước Trưởng Ban CTTL về các khâu, công việc tổ chức chấm thi môn thi mình phụ trách, đảm bảo nghiêm túc chính xác, khách quan.

2.2.3.2 Nhiệm vụ
Các Phó trưởng ban bộ môn có các nhiệm vụ sau đây: 

- Lập kế hoạch chấm thi.

- Chủ trì buổi họp các ủy viên bộ môn, tổ trưởng, tổ phó của tổ chấm thi, tổ chức thảo luận, nghiên cứu, hướng dẫn đáp án biểu điểm, chấm chung ít nhất 10 bài thi, chia tổ chấm; thảo luận các biện pháp sẽ hướng dẫn CBChT trong từng công đoạn chấm thi.

- Họp các CBChT bộ môn để hướng dẫn quy trình chấm thi, thống nhất điểm và ghi biên bản thống nhất, cách ghi điểm của hai CBChT, cách nhập điểm, kiểm tra, đối sánh kết quả…
- Thông báo đến CBChT quy định về mẫu phiếu chấm thi dành cho CBChT 1 và CBChT 2 theo quy định của Ban CTTL.

- Hướng dẫn nhận bài thi từ Ban Thư ký (bộ phận thu phát bài thi) về các tổ chấm thi; phát bài thi cho CBChT, Ban Thư ký nhận lại bài thi, bảo quản các bài thi chưa hoàn chỉnh khi hết giờ chấm trong một buổi…
- Tổ chức chấm thi một cách an toàn, chính xác.

- Trong quá trình chấm thi, thường xuyên tổ chức trao đổi, thảo luận rút kinh nghiệm. 
- Tổ chức rà soát xem lại các bài CBChT đã chấm.

- Ký tên trên phiếu chấm thi của 2 CBChT và bảng điểm của mỗi túi hoán vị được in ra từ vi tính của tổ lên điểm.

- Tổ chức chấm riêng các bài thi đã được Ban Thư ký rút ra riêng.

- Thống kê, báo cáo kết quả chấm thi hàng ngày, cuối đợt có biên bản tổng kết chấm thi của bộ môn, thống kê báo cáo về Trưởng Ban CTTL.
- Thống kê số lượng CBChT vắng chấm thi (có phép và không phép) kèm theo đơn xin phép (có xác nhận của trường phổ thông và phòng GDĐT nếu là giáo viên thuộc trường trung học cơ sở) và các chứng từ (nếu có). Lưu ý, nếu Ban Giám hiệu trường phổ thông và phòng GDĐT đồng ý xác nhận cho giáo viên của trường không đi chấm thi thì bắt buộc nhà trường hoặc phòng GDĐT phải có công văn cử người khác đi thay thế. Các đơn từ xin phép phải nộp cho Phó trưởng ban bộ môn chấm thi tự luận trong thời gian tổ chức chấm thi mới có giá trị pháp lý.
- Theo dõi việc thực hiện chấm thi đúng Quy chế thi, đúng hướng dẫn, đúng biểu điểm, đáp án đã thống nhất, xử lý kịp thời khi thấy có hiện tượng làm sai Quy chế thi.

- Xử lý kết quả 3 lần chấm (nếu có) theo Quy chế thi.
- Kiểm tra và xác nhận điểm số thí sinh trên bài làm (khi có sai lệch cần thiết phải so lại với phiếu chấm thi hoặc xem lại bài thi…).

2.2.4 Phó trưởng ban phụ trách tài chánh

Phụ trách các vấn đề liên quan đến kinh phí của Ban CTTL, giúp cho việc đảm bảo tiêu chuẩn chế độ hoạt động của Ban CTTL, của CBChT…
2.2.5 Thư ký tổ chấm 

Tùy theo nhân sự được phân bố vào, có thể bố trí các chức danh Thư ký như sau: ghi biên bản các buổi họp, tổng hợp tình hình, theo dõi tiến độ làm việc của tổ… tham mưu với Trưởng Ban CTTL những vấn đề cần xử lý và ghi nhận trung thực ý kiến của Phó trưởng ban bộ môn truyền đạt hoặc xử lý các sự việc xảy ra trong tổ có hiệu quả.

2.2.6 Cán bộ chấm thi tự luận
CBChT phải là người đang trực tiếp giảng dạy đúng môn được phân công chấm. Những giảng viên, giáo viên đang trong thời kỳ tập sự và thành viên Ban Thư ký, Ban Làm phách của Hội đồng thi không được chấm thi;

CBChT phải theo chấm thi theo hướng dẫn chấm, đáp án, thang điểm của Bộ GDĐT (Sở GDĐT). Bài thi được chấm theo thang điểm 10, lấy đến 0,25; không quy tròn điểm, làm tròn đến 2 số thập phân. CBChT phải quán triệt quy chế thi, thảo luận Hướng dẫn chấm, chấm chung ít nhất 10 bài thi tự luận mỗi môn để rút kinh nghiệm, thống nhất cách vận dụng hướng dẫn chấm.

3. THỜI GIAN LÀM VIỆC.

- Sáng: từ 07g30 đến 11g00 (nghỉ giải lao 15 phút từ 09g15 đến 09g30);

- Chiều: từ 13g 30 đến 16g30 (giao ban hàng ngày lúc 15g00).

- Hiệu lệnh báo giờ làm việc bằng chuông và loa (5 phút trước khi bắt đầu giờ làm việc và 5 phút trước khi hết giờ làm việc và kết thúc buổi làm việc).
CHƯƠNG 2. CHẤM BÀI THI TỰ LUẬN

1. QUY TRÌNH CHẤM BÀI THI TỰ LUẬN
1.1 Các công đoạn

- Mỗi môn thi được chia thành nhiều tổ chấm bộ môn, mỗi tổ đều thực hiện các công đoạn sau: 

+ CBChT chấm bài thi tự luận theo 2 vòng độc lập, thống nhất điểm.

+ Chuyển sang bộ phận nhập điểm túi chấm cùng với hai phiếu chấm. 

+ Nhập điểm 2 vòng độc lập.

+ Chuyển bài thi đã nhập điểm về Ban Thư ký (bộ phận thu phát bài).

+ Phiếu chấm và bảng ghi điểm thi của mỗi túi hoán vị đã chấm xếp theo thứ tự phách, bó lại thành từng bó, nộp cho Ban Thư ký (bộ phận lưu trữ hồ sơ).

- Tất cả các công đoạn trên đây đều thực hiện trong một tổ chấm bộ môn nên Tổ trưởng tổ chấm cần chú ý bố trí các chỗ ngồi sao cho thuận chiều, hợp lý, di chuyển không vướng víu, trùng lắp.

Ví dụ: sắp xếp theo chiều như sau:


      


                    
 

1.2 Nhân sự

Mỗi tổ chấm bộ môn được bố trí nhân sự như sau:

- Tổ trưởng.

- 02 tổ phó.

- 06 thư ký.

- Các CBChT.

- Bộ phận nhập điểm thi: 04 người (02 nhập, 02 đọc)
1.3 Khu vực chấm thi

Chuẩn bị các điều kiện đảm bảo cho công tác chấm thi tại khu vực chấm thi được thực hiện theo các quy định tại Điều 23 Quy chế thi với một số lưu ý như sau:

- Camera an ninh giám sát ghi hình tại các phòng bảo quản bài thi, phòng chấm bài thi trắc nghiệm, phòng chấm bài thi tự luận không có kết nối Internet; phải có bộ lưu điện dự phòng, đảm bảo hoạt động liên tục kể cả khi mất điện lưới; dung lượng lưu trữ dữ liệu của camera tối thiểu là 21 ngày; ngay sau khi kết thúc công tác chấm thi, thiết bị lưu trữ của camera được niêm phong và được Giám đốc Sở GDĐT chịu trách nhiệm bảo quản, lưu giữ trong thời gian ít nhất là 1 năm. 
- Khu vực chấm thi bao gồm nơi chấm thi, nơi chấm kiểm tra, nơi xử lý bài thi trắc nghiệm và nơi bảo quản bài thi được bố trí gần nhau, có lực lượng bảo vệ 24 giờ/ngày, có đủ phương tiện phòng cháy, chữa cháy.

- Tuyệt đối không được mang các phương tiện thu phát thông tin, sao chép, tài liệu, giấy tờ riêng và các loại bút không nằm trong quy định của Ban chấm thi vào và ra khỏi khu vực chấm thi.

- Tại các phòng chấm bài thi tự luận, phòng chấm bài thi trắc nghiệm, phòng bảo quản bài thi, số lượng và vị trí lắp đặt camera phải đảm bảo bao quát được toàn bộ các hoạt động trong phòng.

- Bên ngoài các phòng chấm bài thi tự luận/trắc nghiệm phải có đủ các tủ/thùng dùng cho cán bộ chấm thi và cán bộ làm nhiệm vụ khác trong phòng để điện thoại và vật dụng cá nhân không được phép mang vào phòng chấm bài thi theo quy định.

2. TỔ TRƯỞNG, TỔ PHÓ CỦA TỔ CHẤM THI TỰ LUẬN
2.1 Tổ trưởng:

- Phụ trách chung.

- Cùng Tổ phó nhận bài, phân phát bài chấm, bảo quản bài chấm.

- Theo dõi, kiểm tra việc lên điểm, bảo mật kết quả điểm.

- Lấy chữ ký mẫu của tất cả cán bộ tham gia chấm thi (theo mẫu).
- Ghi sổ quản lý tổ chấm (theo mẫu).
- Phải có mặt trước khi chấm thi một ngày để nghiên cứu trước văn bản hướng dẫn chấm thi và chuẩn bị cho việc chấm thi của tổ; dự họp với Phó trưởng ban bộ môn và Ủy viên bộ môn, thảo luận kỹ, ghi chép đủ, chính xác những điểm chỉnh sửa, bổ sung, cụ thể, kịp thời nắm các thông tin thống nhất về việc chấm bài thi để phổ biến lại cho tổ chấm thi.

- Nhận phòng chấm thi, xem xét bảng viết, bàn ghế đủ cho CBChT chấm bài, kiểm tra ánh sáng, đèn, quạt…
- Cùng với tổ phó trao đổi, phân công, phân nhiệm, thống nhất các biện pháp quản lý tổ chấm.

- Tổ chức bắt thăm chọn bài chấm cho CBChT.

- Bố trí CBChT chấm lần thứ nhất và lần thứ hai ngồi ở 2 phòng chấm khác nhau.

- Bố trí khu vực thống nhất điểm chấm riêng với khu vực chấm thi.

- Tổ trưởng tổ chấm phải thực hiện nghiêm túc nhiệm vụ kiểm tra, giám sát việc chấm thi của các CBChT trong tổ chấm thi. Phát hiện những trường hợp chênh lệch từ 0,5 điểm trở lên để theo dõi, xác định nguyên nhân, kết quả xử lý thống nhất của 02 CBChT nhằm phòng ngừa các sai sót, vi phạm Quy chế thi. Đồng thời, quán triệt CBChT không được sửa chữa điểm trên Phiếu chấm cá nhân, Phiếu ghi điểm và trên bài thi trong quá trình thống nhất điểm. 
- Nếu trong tổ chấm thi có ý kiến thắc mắc không tự giải quyết được hoặc phát hiện có sự nhầm lẫn trong văn bản hướng dẫn chấm thi thì lập biên bản đề nghị Trưởng Ban Chấm thi tự luận xin ý kiến chỉ đạo của cấp trên, tuyệt đối không được tự thay đổi văn bản hướng dẫn chấm thi và biểu điểm.

- Buổi đầu tiên: cùng với Tổ phó tổ chấm:

+ Đến sớm hơn các CBChT 30 phút.

+ Ghi lên bảng: 

. Đáp án, hướng dẫn chấm và biểu điểm lên bảng để CBChT dễ đối chiếu trong khi chấm bài.

. Nguyên tắc ghi điểm, làm tròn điểm, sửa điểm.

. Giờ làm việc mỗi buổi.

+ Đến giờ tập trung CBChT: điểm danh CBChT, sinh hoạt nội qui chấm thi, phát phù hiệu, bút đỏ, đề thi, hướng dẫn chấm, giấy nháp…
+ Yêu cầu CBChT để vật dụng cá nhân bên ngoài phòng chấm, phát phù hiệu và bút đỏ cho CBChT.

+ Hướng dẫn CBChT nghiên cứu thấu đáo đáp án và biểu điểm.

+ Điều khiển tổ chấm chung ít nhất 10 bài (đối với kỳ thi THPTQG), 15 bài (đối với kỳ thi tuyển sinh 10) để thống nhất cách vận dụng biểu điểm vào việc chấm các bài thi tự luận. Các bài chấm chung phải được cho điểm ngay sau khi thống nhất điểm, phải ghi rõ “bài chấm chung” kèm theo chữ ký của Tổ trưởng tổ chấm và ít nhất 2 CBChT.
+ Bố trí vị trí các bộ phận: phân phát bài chấm thi, CBChT 1, CBChT 2, máy vi tính… sao cho thuận chiều hợp lý.

- Các buổi kế tiếp: cùng với Tổ phó tổ chấm:

+ Đến sớm hơn CBChT 15 phút, đến Ban Thư ký (bộ phận thu phát bài) nhận bài chấm thi về tổ để chuẩn bị phân phối cho các CBChT.

+ Điểm danh và cho CBChT ký tên hiện diện từng buổi. Tập họp tất cả đơn xin phép vắng chấm thi của các CBChT và gửi lại cho Phó trưởng ban bộ môn. Trường hợp CBChT không có tên trong danh sách điều động của Sở GDĐT thì không được chấm thi, các CBChT thay thế hoặc bổ sung thì phải có quyết định điều động của Sở GDĐT.

+ Nhắc nhở CBChT đeo phù hiệu có ghi đầy đủ họ tên và không mang bất kỳ vật dụng cá nhân vào phòng thi.
+ Nhắc nhở CBChT chỉ sử dụng bút dùng để chấm thi do Ban Thư ký phân phát.
+ Phân phối bài cho CBChT theo nguyên tắc bắt thăm ngẫu nhiên; mỗi túi hoán vị được chấm 02 lần bởi hai CBChT khác nhau. Khi nhận và khi trả, các CBChT đều phải  ký vào sổ nhận và trả bài thi.

+ Khi có túi hoán vị đã thống nhất và ghi điểm trên bài xong, chuyển sang nhập điểm.

+ Giữ gìn bí mật đối với công việc chấm thi của tổ và Ban Chấm thi. Đảm bảo sự đoàn kết nội bộ giữa các CBChT trong tổ.
+ Tổ trưởng hoặc tổ phó kiểm tra hoặc chấm lại một số bài để phát hiện những tình huống đặc biệt trong các bài thi (CBChT có thực hiện chấm đúng, đủ các chi tiết trên bài làm của thí sinh, cộng, ghi điểm số sau khi đã thống nhất điểm xong, họ tên và chữ ký của CBChT trên từng bài thi, trên bìa bọc bài thi…).

+ Rà soát lại toàn bộ các bài bị điểm liệt hay được điểm giỏi; kết hợp với tổ chấm kiểm tra thống nhất biện pháp xử lý các tình huống đặc biệt. 

+ Đầu mỗi buổi chấm thi nên rút kinh nghiệm, nhắc nhở CBChT khắc phục các tồn tại của buổi chấm thi trước.

+ Tập hợp và ký tên, ghi họ tên trên cả 02 phiếu chấm đã thống nhất của cặp CBChT, xếp theo thứ tự phách từ nhỏ đến lớn và tập hợp các bảng điểm của mỗi túi hoán vị được in ra sau khi kiểm tra (xếp theo thứ tự bảng in vi tính, phiếu chấm, biên bản chấm thi (nếu có) trình Phó Trưởng ban bộ môn ký duyệt để gửi cho Ban Thư ký (bộ phận lưu trữ hồ sơ).

+ Ghi nhận kỹ, chính xác số CBChT, dự kiến phân công, số liệu thống kê bài chấm… để theo dõi tiến độ chấm bài, tính chế độ cho CBChT …
+ Báo cáo tình hình chấm thi mỗi ngày (theo mẫu) của Ban Chấm thi.

+ Khi còn 15 phút kết thúc mỗi buổi chấm, nhắc nhở CBChT biết để chuẩn bị gửi lại xấp bài chấm chưa hoàn chỉnh và không phát bài ra thêm.

+ Kết thúc mỗi buổi chấm, phân hồ sơ thành từng loại, bài thi chấm chưa hoàn chỉnh, ghi nhận bên ngoài, buộc dây chắc chắn, niêm mối buộc dây, đem gửi Ban Thư ký (bộ phận thu phát bài), bảo đảm không để nhầm lẫn, mất mát bài thi.

+ Cuối buổi chấm, trước khi rời phòng chấm, đi kiểm soát kỹ từng ngăn bàn, từng góc phòng để đề phòng trường hợp CBChT bỏ sót, làm rơi bài thi, giấy thi; niêm phong máy vi tính và các kết quả đã nhập.

- Buổi cuối cùng: sau khi đã chấm hết phần bài được phân công:

+ Tổ chức tổng kết đợt chấm thi trong tổ, tình hình chấm bài.

+ Tập hợp các ý kiến của tổ viên, đúc kết thành biên bản tổng kết tổ chấm (theo mẫu) để nộp cho Ban Thư ký (bộ phận lưu trữ hồ sơ).

+ Bàn giao đầy đủ hồ sơ giấy tờ cho Ban Thư ký trước khi ra về.
+ Quy trình nhận tiền bồi dưỡng chấm thi cho tổ chấm: phải có chữ ký xác nhận đã hoàn thành việc trả bài đầy đủ của Ban Thư ký (bộ phận thu phát bài) và xác nhận đã nộp lại đầy đủ các hồ sơ chấm thi đã hoàn tất của Ban Thư ký (bộ phận lưu trữ hồ sơ).
+ Báo cáo tổng kết việc chấm của tổ.

+ Làm công tác thống kê, báo cáo theo quy định của Hội đồng chấm thi.

+ Cử CBChT tham gia hồi phách và đối sánh kết quả bài thi theo yêu cầu của Ban Chấm thi.

2.2 Tổ phó

- Giúp Tổ trưởng hoàn thành nhiệm vụ của tổ chấm bài.

- Nhận văn phòng phẩm và tài liệu phục vụ cho việc chấm bài từ Ban Thư ký (bộ phận lưu trữ hồ sơ): 

+ Hai danh sách CBChT của tổ (01 danh sách dán ngoài cửa phòng chấm, 01 danh sách giữ để điểm danh). Bên cạnh đó, vào đầu mỗi buổi chấm thi Ban Thư ký sẽ đi giao danh sách điểm danh cho CBChT ở mỗi tổ chấm ký tên và sẽ thu lại danh sách ấy vào gần cuối mỗi buổi chấm.
+ Bản nội qui chấm thi.

+ Đề thi, hướng dẫn chấm thi 

+ Phù hiệu 


          đủ để phát cho từng CBChT.

+ Bút đỏ 

+ Bút xanh cho tổ trưởng, tổ phó.

+ Văn phòng phẩm phục vụ cho việc chấm bài:

. Tập trắng ghi các công việc của tổ (sổ quản lý tổ chấm).

. Phấn viết bảng (trắng, màu) hoặc bút lông bảng để ghi đáp án.

. Kim kẹp, hồ dán, dây buộc, giấy niêm phong…
. Phiếu chấm thi, giấy nháp…
. Giấy trắng làm biên bản.

. Các biểu mẫu (thống kê, báo cáo tình hình hàng ngày…).

- Cùng với Tổ trưởng nhận bài từ Ban Thư ký (bộ phận thu phát bài), đếm và ký giao nhận. Giao bài cho CBChT chấm theo đúng quy định của Ban Chấm thi; thu bài về khi chấm xong… Mỗi lúc giao nhận bài thi đều có ký giao nhận với CBChT về số bài, số tờ (lập sổ giao nhận bài).


- Kiểm tra phiếu chấm thi xem có ghi đầy đủ các chi tiết hợp lệ (chữ ký CBChT, điểm thống nhất…), trình Tổ trưởng ký tên trên phiếu chấm thi, lưu giữ và nộp về Ban Thư ký (bộ phận lưu trữ hồ sơ) các phiếu chấm này.

- Giao bài về cho Ban Thư ký (bộ phận thu phát bài) xong túi nào thì giao túi ấy, không chờ giao một lượt các túi bài như khi nhận.

- Báo cáo điểm danh, tập trung giấy đi đường của CBChT trong tổ nộp cho Ban Thư ký để Ban Lãnh đạo chấm thi ký xác nhận và trả lại cho CBChT.

- Việc gửi bài thi chưa chấm xong về cho Ban Thư ký (bộ phận thu phát bài) phải đúng quy định (cột, niêm…).

- Giúp Tổ trưởng kiểm tra lại các bài có điểm liệt, điểm giỏi…
2.3 Cán bộ chấm thi
2.3.1 Nhiệm vụ

- Học tập và nắm vững đáp án chấm thi, nội quy và nghiệp vụ chấm thi; có mặt đúng giờ theo quy định.
- Chấm thi, đánh giá và cho điểm các bài thi theo đúng văn bản hướng dẫn chấm thi của Ban Chấm thi.
- Ghi điểm bài thi vào phiếu chấm và biên bản chấm thi (nếu có) do Ban Chấm thi cung cấp. Chú ý kiểm tra và ghi chính xác số phách của túi bài đã chấm. Lưu ý: Số phách là số được ghi trên bài thi, có thứ tự từ 01 đến 24, do Tổ làm phách 1 ghi vào tất cả các tờ giấy thi (không phải số thứ tự bài thi, có thể trùng hoặc không trùng với số thứ tự bài thi do Điểm thi ghi).
- Đối chiếu, kiểm tra, xác nhận sự thống nhất giữa điểm trên bài thi với điểm ghi trong các biên bản.

- Bảo quản số bài thi được giao chấm trong buổi, cuối buổi phải trả đầy đủ, nếu bài chấm chưa xong thì báo cáo với Tổ trưởng, Tổ phó để được niêm riêng, gửi lại.

- Tham gia hồi phách và đối sánh kết quả bài thi theo yêu cầu của Trưởng Ban Chấm thi.

2.3.2 Chấm bài thi tự luận
2.3.2.1. Lần chấm thứ nhất:

- CBChT 1 chấm bài thi và chỉ ghi điểm chấm trên Phiếu chấm cá nhân (gửi kèm Hướng dẫn chấm thi của môn tư luận), tuyệt đối không để lại bất kỳ dấu hiệu nào trên tờ giấy thi của thí sinh và trên túi hoán vị ghi gì vào bài làm của thí sinh. Điểm thành phần, điểm toàn bài và các nhận xét (nếu có) được ghi vào phiếu chấm của CBChT 1. Đối với TS 10, ghi điểm thành phần và tổng điểm vào phiếu chấm trắng; đối với thi THPT QG, sử dụng trên phiếu chấm cá nhân. CBChT phải ghi rõ họ tên, ký vào ô quy định ở tất cả tờ giấy bài làm của thí sinh và trên phiến chấm. 

- CBChT kiểm tra từng bài đảm bảo đủ số tờ, số phách. Không chấm những bài làm trên giấy khác với giấy dùng cho kỳ thi. Trong trường hợp phát hiện bài làm không đủ số tờ, số phách; bài làm trên giấy nháp; bài làm trên giấy khác với giấy dùng cho kỳ thi; bài làm có chữ viết của hai người, viết bằng hai thứ mực khác nhau trở lên, viết bằng mực đỏ, bút chì hoặc có viết, vẽ những nội dung không liên quan nội dung thi; bài làm nhàu nát hoặc nghi vấn có đánh dấu, CBChT có trách nhiệm giao những bài thi này cho Tổ trưởng xử lý;

- Chấm xong túi nào, CBChT giao túi ấy cho Tổ trưởng để bàn giao cho Ban Thư ký Hội đồng thi. 
2.3.2.2. Lần chấm thứ hai: 
CBChT 2 chấm trực tiếp vào bài làm của thí sinh và ghi vào phiếu chấm dành cho CBChT 2 (tức Phiếu ghi điểm). Ghi điểm từng ý tương ứng bên lề của tờ giấy thi, ghi điểm từng câu (Câu 1…, Câu 2 …, … ) và tổng điểm toàn bài vào vị trí quy định (“Cộng …”) trên tờ giấy thi; đồng thời ghi điểm tổng từng câu vào Phiếu ghi điểm, ghi rõ họ tên và ký vào ô quy định ở tất cả các tờ giấy làm bài thi của thí sinh và Phiếu ghi điểm; Ghi điểm tổng vào ô tổng số điểm đối với TS10 và ô Điểm chấm của CBChT 2 đối với THPT QG trên phiếu chấm.

- Chấm xong túi nào, CBChT giao túi ấy và phiếu chấm cho Tổ trưởng để bàn giao cho Ban Thư ký Hội đồng thi.

- Cách đọc điểm và ghi điểm:

	ĐIỂM
	Cách đọc

(Ghi bằng chữ)
	Ghi bằng số
	
	ĐIỂM
	Cách đọc

(Ghi bằng chữ)
	Ghi bằng số

	5.0
	Năm chẵn
	05.00
	
	0
	Không điểm.
	00

	1.5
	Một điểm rưỡi
	01.50
	
	10
	Mười chẵn
	10.00

	5.5
	Năm điểm rưỡi
	05.50
	
	1
	Một chẵn
	01.00

	0.5
	Nửa điểm
	00.50
	
	17.25
	Mười bảy điểm hai lăm
	17.25


2.3.3 Xử lý kết quả chấm và làm biên bản chấm thi 

Thư ký tổ chấm ghi điểm tổng trên phiếu chấm của CBChT 1 vào phiếu chấm của CBChT 2 (Phiếu ghi điểm). Nếu lệch điểm sẽ xử lý như sau:

2.3.3.1 Xử lý kết quả 2 lần chấm:

	Tình huống
	Cách xử lý

	Điểm toàn bài hoặc điểm thành phần lệch nhau (trừ trường hợp cộng nhầm điểm):

- Dưới 1,0 điểm đối với bài thi Ngữ văn.
	Hai CBChT thảo luận thống nhất điểm, rồi ghi điểm, ghi rõ họ tên và ký vào tất cả các tờ giấy làm bài của thí sinh.

	Điểm toàn bài hoặc điểm thành phần lệch nhau (trừ trường hợp cộng nhầm điểm):

- Từ 1,0 đến 1,5 điểm đối với bài thi Ngữ văn.
	Hai CBChT thảo luận và ghi lại bằng biên bản, báo cáo Phó Trưởng ban bộ môn chấm thi để thống nhất điểm (không sửa chữa điểm trong phiếu chấm hoặc phần tổng hợp điểm trong bài thi) sau đó ghi điểm, ghi rõ họ tên và ký vào tất cả các tờ giấy làm bài của thí sinh. Nếu đối thoại không thống nhất được điểm thì Phó Trưởng ban môn chấm thi quyết định điểm, ghi điểm và ký vào bài thi.

	Điểm toàn bài hoặc điểm thành phần lệch nhau (trừ trường hợp cộng nhầm điểm):

- Trên 1,5 điểm đối với bài thi Ngữ văn.
	Phó Trưởng ban bộ môn chấm thi tổ chức chấm lần thứ 3 trực tiếp vào bài thi của thí sinh bằng mực màu khác.


2.3.3.2 Xử lý kết quả 3 lần chấm: 

	Tình huống
	Cách xử lý

	Nếu điểm chấm 2 trong 3 lần giống nhau
	Phó Trưởng ban bộ môn chấm thi lấy điểm giống nhau (của 2 lần chấm) làm điểm chính thức, rồi ghi điểm bằng số và chữ vào vị trí quy định, ghi rõ họ tên và ký vào tất cả các tờ giấy làm bài của thí sinh.

	Nếu kết quả 3 lần chấm lệch nhau lớn nhất:

- Đến 2,5 điểm 
	Phó Trưởng ban bộ môn chấm thi lấy điểm trung bình cộng của 3 lần chấm làm tròn đến 2 chữ số thập phân làm điểm chính thức, rồi ghi điểm bằng số và chữ vào vị trí quy định, ghi rõ họ tên và ký vào tất cả các tờ giấy làm bài của thí sinh.

	Nếu kết quả 3 lần chấm lệch nhau lớn nhất:

- Trên 2,5 điểm đối với bài thi Ngữ văn.
	Phó Trưởng ban bộ môn chấm thi tổ chức chấm tập thể, có biên bản kết luận kết quả chấm tập thể. Điểm chấm tập thể là điểm chính thức của bài thi và Phó Trưởng ban bộ môn chấm thi ghi điểm bằng số và chữ vào vị trí quy định, ghi rõ họ tên và ký vào tất cả các tờ giấy làm bài của thí sinh.


Lưu ý: Đối với những bài thi phải lấy điểm trung bình cộng của 3 lần chấm làm điểm chính thức, thì điểm trung bình cộng phải được quy về thang điểm 10, làm tròn đến hai chữ số thập phân đối với bài thi THPT quốc gia và làm tròn đến 0,25 đối với bài thi Tuyển sinh 10.
	ĐIỂM
	LÀM TRÒN

	5,125
	5,25

	5,25
	5,25

	5,375
	5,5

	5,5
	5,5

	5,625
	5,75

	5,75
	5,75

	5,875
	6,0


2.3.4 Chấm kiểm tra

2.3.4.1 Trưởng Ban Chấm thi tự luận thành lập Tổ Chấm kiểm tra gồm:

- Tổ trưởng: do lãnh đạo Ban Chấm thi tự luận kiêm nhiệm. Trong cùng một kỳ thi, người làm Tổ trưởng Chấm kiểm tra không đồng thời làm Trưởng ban Chấm thi tự luận hoặc Trưởng ban Phúc khảo;

- Các ủy viên gồm Trưởng môn chấm kiểm tra và CBChT.

Những người đã tham gia chấm thi tự luận và thành viên Ban Thư ký Hội đồng thi không được tham gia chấm kiểm tra. 

2.3.4.2. Nhiệm vụ và quyền hạn của Tổ Chấm kiểm tra 
- Nghiên cứu, thảo luận đáp án, biểu điểm cùng với các tổ chấm thi. 

- Thực hiện chấm kiểm tra ít nhất 5% số lượng bài thi đã chấm, theo tiến độ chấm của Ban Chấm thi tự luận đúng với quy định tại Điều 25 của Quy chế thi;

- Cuối mỗi buổi chấm thi hoặc khi cần thiết, Tổ trưởng Tổ Chấm kiểm tra báo cáo kết quả chấm kiểm tra, kiến nghị đề xuất với Trưởng Ban Chấm thi tự luận về những vấn đề cần điều chỉnh (nếu có) đối với các tổ chấm thi, đối với CBChT.
- Tổ Chấm kiểm tra chỉ trực tiếp làm việc với các tổ chấm thi có liên quan theo chỉ đạo của Trưởng Ban Chấm thi tự luận.
- Lãnh đạo Ban Chấm thi tự luận lựa chọn ngẫu nhiên một số bài đã chấm (có thể chọn cả túi) hoặc chọn ra những bài có nghi vấn được 02 CBChT cho điểm khác nhau nhiều trước khi thống nhất điểm, chọn các bài thi có điểm cao trong Hội đồng thi (được Trưởng Ban Chấm thi tự luận lựa chọn sau khi đã thống nhất với Chủ tịch Hội đồng thi) và giao cho Tổ Chấm kiểm tra để thực hiện chấm kiểm tra các bài này. Lưu ý: Cán bộ chấm kiểm tra chỉ ghi điểm vào Phiếu chấm cá nhân, không ghi điểm vào bài thi của thí sinh.

- Chủ tịch Hội đồng thi quyết định việc tổ chức đối thoại hay không đối thoại giữa những người chấm thi và chấm kiểm tra. 
2.3.5 Nhập điểm bài thi tự luận: 

Người được giao nhiệm vụ tổ chức nhập điểm là thành viên của Ban Thư ký Hội đồng thi (sau đây gọi là Quản trị nhập điểm) được cung cấp 1 tài khoản phần mềm để thực hiện việc nhập điểm vào máy tính qua Phần mềm Hỗ trợ chấm thi trong Hệ thống QLT của Bộ GDĐT. Ngay sau khi tài khoản được cấp, người sở hữu tài khoản phải đổi mật khẩu và bảo vệ mật khẩu của mình; sử dụng tài khoản được cấp với các chức năng của phần mềm để tổ chức nhập điểm theo các bước cơ bản như sau:

Bước 1. In Biên bản chấm thi (Biểu số 04), giao cho Trưởng Ban Chấm thi tự luận để giao cho Trưởng môn chấm thi;

Bước 2. Nhận Biểu số 04 (đã ghi điểm và có ký xác nhận của Trưởng môn chấm thi và các cán bộ chấm thi);

Bước 3. Tổ chức nhập điểm 2 vòng độc lập (cách thức thực hiện theo hướng dẫn sử dụng phần mềm);

Bước 4. In biên bản đối sánh kết quả 2 vòng nhập (từ Phần mềm Hỗ trợ chấm thi), nếu có sai lệch giữa 2 vòng nhập, phải kiểm tra và nhập lại điểm của trường hợp có sai lệch;

Bước 5. In Biểu điểm đã nhập vào máy tính theo từng túi chấm (chỉ có thông tin số phách, điểm), tổ chức kiểm tra, đối chiếu lại với Biểu số 04, Quản trị nhập điểm phải chịu trách nhiệm và xác nhận rằng việc nhập điểm không có sai sót. 

Bước 6. Khóa chức năng nhập điểm bài thi tự luận.

 2.3.6 Hồi phách, kiểm tra đối sánh kết quả
- Hồi phách 100% bài thi, lấy phần đầu phách đã cắt và thân bài thi ghép lại với nhau theo đúng số phách.

- Mỗi tổ kiểm tra ít nhất có 2 người: một người đọc điểm số trên bài thi, một người dò điểm đã ghi trên bảng ghi điểm bài thi tự luận đã nhập trên máy tính.

- Phát hiện sai sót:

- Trên phiếu chấm: Ví dụ: cộng sai điểm toàn phần, điểm ghi bằng số và bằng chữ chưa khớp nhau… báo cho Tổ trưởng lên điểm và so dò để mời hai CBChT lại kiểm tra điểm đã ghi.

- Trên bảng ghi điểm thi: Báo cho Tổ trưởng lên điểm thi kiểm tra lại điểm đã nhập bằng cách kiểm tra lại điểm trên phiếu chấm và trên bài thi. Nếu có sai sót thì in lại bảng ghi điểm khác sau khi có xác nhận của Phó Trưởng ban bộ môn.

- Sau khi điều chỉnh xong sẽ xuất tệp điểm thi bằng chức năng của phần mềm Hỗ trợ Quản lý thi, chép đĩa, in bảng ghi điểm bàn giao cho Hội đồng thi niêm phong.
CHƯƠNG 3. CHẤM BÀI THI TRẮC NGHIỆM


Hướng dẫn chi tiết sử dụng Phần mềm Chấm thi trắc nghiệm được tích hợp trong phần mềm tại mục Trợ giúp/ Hướng dẫn sử dụng. 

Dưới đây là một số lưu ý:

Việc quét và đọc Phiếu TLTN được tiến hành theo từng lô, mỗi lô là một túi bài thi của một phòng thi. Quá trình chấm được thực hiện hoàn toàn trên phần mềm với chu trình khép kín. Dữ liệu được sinh ra bởi phần mềm đều được mã hóa và chỉ có thể giải mã khi Bộ GDĐT cấp khóa giải mã. Dữ liệu xuất ra chỉ sử dụng để nhập vào Hệ thống QLT và báo cáo Bộ GDĐT.

Việc chấm thi trắc nghiệm được thực hiện theo các bước sau đây:

1. BƯỚC 1. THIẾT LẬP KẾT NỐI VÀ BẢO MẬT
Các máy tính tham gia chấm thi được liên kết thành một mạng cục bộ, trong đó có một máy mạnh được cài đặt hệ quản trị cơ sở dữ liệu Microsoft SQL Server, bản Express, làm máy chủ cơ sở dữ liệu (database server), còn các máy khác gọi là máy trạm (work station) được cài đặt Phần mềm Chấm thi trắc nghiệm. 

Trước khi thao tác với các chức năng chính của phần mềm cho việc xử lý bài thi cần phải có mã kích hoạt bản quyền và tệp tin khóa do Bộ GDĐT cung cấp để nhập vào phần mềm, sau khi nhập mã kích hoạt và tệp tin khóa này, các chức năng đầy đủ của phần mềm mới được kích hoạt đầy đủ.

Sau khi thiết lập bảo mật, cần thiết lập lại kết nối cơ sở dữ liệu của tất cả các máy trạm.

Phần mềm có phân quyền người sử dụng để tách biệt chức năng và phân công theo các quy trình chấm. Tất cả thao tác của người sử dụng đều được phần mềm ghi lại và có thể trích xuất dữ liệu khi cần.

2. BƯỚC 2. THIẾT LẬP CÁC DỮ LIỆU VỀ KỲ THI
Việc tổ chức thi, tổng hợp, báo cáo Bộ GDĐT được thực hiện ở Hội đồng thi. Việc xử lý các Phiếu TLTN trong Hội đồng thi có thể được thực hiện trong phạm vi toàn bộ Hội đồng thi hoặc ở phạm vi nhỏ hơn như Điểm thi.

Trước khi xử lý bài thi, phải sử dụng phần mềm để chuẩn bị dữ liệu cho kỳ thi, bao gồm:

- Tên kỳ thi, (VD THPT Quốc gia 2019).

- Hội đồng thi (VD Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Hưng Yên).

- Danh sách các Điểm thi trong Hội đồng (VD Điểm thi Mỹ Hào, Yên Mỹ).

- Danh sách các môn thi (VD Toán, Vật lí, Hóa học, ….).

- Danh sách các bài thi (VD Toán, Tiếng Anh, Tiếng Nhật,… KHXH, KHTN).

- Các lô bài chấm và thư mục đặt bài thi tương ứng.

Các tệp tin cấu hình mẫu các bài thi và các môn thi sẽ được đính kèm vào Phần mềm Chấm thi trắc nghiệm. Lưu ý: Điểm xuất ra theo tệp tin cấu hình mẫu tích hợp trong Phần mềm Chấm thi trắc nghiệm cho Hệ thống QLT được tính theo thang điểm 100 và mức làm tròn được cấu hình mặc định theo các tệp tin này. Điểm theo thang điểm 100 để tương thích với Hệ thống QLT, cách tính điểm, làm tròn theo quy định sẽ được Hệ thống QLT thi tự động chuyển đổi cho phù hợp. Dữ liệu xuất ra đều đã được mã hóa.

3. BƯỚC 3. NHẬP DANH SÁCH THÍ SINH VÀ TẠO CÁC LÔ CHẤM THEO PHÒNG THI
Nhập thông tin tham dự thi của thí sinh từ tệp tin do Hệ thống QLT thi xuất ra. Các thông tin này bao gồm:

- Tên, ngày sinh, giới tính, SBD, CMND/CCCD của thí sinh; phòng thi, điểm thi nơi thí sinh dự thi;

- Tình trạng dự thi từng môn và thông tin xử lý kỷ luật phòng thi có liên quan đên thí sinh;

Thiết lập các lô chấm theo phòng thi, căn cứ vào hồ sơ thí sinh, mỗi lô gồm các bài thi của một phòng thi, đặt trong một thư mục riêng biệt.

4. BƯỚC 4. XỬ LÝ BÀI THI VÀ CHẤM THI
Sau đó quá trình xử lý sẽ được thực hiện theo 4 pha sau:

4.1. Pha 1. Quét ảnh

- Dùng máy quét ảnh (Scanner) tốc độ cao quét các bài thi theo từng phòng thi, đưa vào các thư mục chứa ảnh. Thư mục này và các file trong đó sẽ nằm trên máy chủ và được lưu ở chế độ “chỉ đọc” (read only).

- Tại pha này các file ảnh sẽ được mã hóa, chỉ Phần mềm Chấm thi trắc nghiệm được Bộ GDĐT cung cấp mới có thể đọc và hiển thị dữ liệu. 

- Để tránh trường hợp quét thiếu phiếu, cần so sánh và kiểm tra số lượng phiếu trong từng túi bài thi có khớp với số lượng phiếu được quét vào phần mềm hay không.

- Các file ảnh đã được mã hóa và bản sao lưu cơ sở dữ liệu của phần mềm sẽ được ghi vào đĩa CD/DVD được gán nhãn là CD0.

Chú ý rằng, sau khi xuất đĩa CD0, chức năng quét sẽ bị khóa lại.

4.2. Pha 2. Đọc ảnh (còn gọi là xử lý ảnh hay nhận dạng ảnh).

- Thực hiện chức năng đọc ảnh. Phần mềm sẽ nhận dạng ảnh các bài thi để rút ra các thông tin SBD, mã đề thi và bài làm. 

- Các dữ liệu nhận dạng ban đầu này (chưa sửa lỗi, gọi là kết quả nhận dạng phiếu chưa sửa lỗi) sẽ được lưu vào trong cơ sở dữ liệu của phần mềm. Kết quả nhận dạng phiếu chưa sửa lỗi và cơ sở dữ liệu của hệ thống đồng thời được kết xuất ra đĩa CD/DVD và được gán nhãn là CD1.

Chú ý, khi đã xuất đĩa CD1, toàn bộ các thao tác trước đó sẽ bị khóa lại.

4.3. Pha 3. Sửa lỗi của thí sinh.

* Một số lỗi thí sinh thường mắc như:

- Không tô số báo danh (SBD), tô nhầm SBD dẫn đến SBD trùng nhau, tô SBD không tồn tại hoặc tô không đúng quy cách dẫn đến không thể nhận biết được.

Lỗi nhầm SBD đặc biệt nhất khi gặp phải là một thí sinh đi thi tô nhầm thành SBD của một thí sinh không đi thi.

- Không tô mã đề, tô mã đề không có, hoặc tô sai quy cách khiến không thể nhận biết được thí sinh đã dùng mã đề nào.

- Phần trả lời bị tô quá mờ hay bị tẩy xóa đến mức không hiểu được thí sinh chọn phương án nào, hoặc tô vào vùng câu hỏi không tồn tại.

- Có những lỗi do quét bài như để gấp phiếu, sai mặt phiếu, làm phiếu bị biến dạng.

* Qui trình sửa lỗi SBD, lỗi mã đề thi

- Chỉ bài nào bị lỗi mới hiển thị.

- Khi sửa lỗi SBD hay lỗi mã đề thi, phần mềm chỉ hiển thị ảnh bài thi đã được che phần bài làm của thí sinh.

- Phần mềm hiển thị cửa sổ nhập liệu để người dùng nhập SBD và Mã đề thi đúng cho file ảnh bài thi được chọn.

* Qui trình sửa lỗi gặp phải ở phần bài làm

- Chỉ bài nào bị lỗi mới hiển thị.

- Khi sửa bài bài làm, phần mềm chỉ hiển thị ảnh bài thi; phần thông tin SBD, Mã đề thi và các phần được ghi tay bị che.

- Phần mềm hiển thị ra cửa sổ nhập liệu cho phép người dùng nhập thông tin các câu trả lời của thí sinh bị lỗi.

* Ghi nhật ký sửa lỗi

- Khi người dùng thực hiện bất cứ thao tác sửa nào, phần mềm đều tự động ghi lại trong nhật ký.

- Kết quả sửa bài thi được phần mềm lưu lại và đồng thời in ra biên bản sửa lỗi.

- Các dữ liệu nhận dạng ban đã được sửa lỗi tất cả các lỗi (gọi là kết quả nhận dạng phiếu đã sửa lỗi) sẽ được lưu vào trong cơ sở dữ liệu của phần mềm. Kết quả nhận dạng phiếu đã sửa lỗi và cơ sở dữ liệu của hệ thống đồng thời được kết xuất ra đĩa CD/DVD và được gán nhãn là CD2.

Chú ý, khi đã xuất đĩa CD2, toàn bộ các thao tác trước đó sẽ bị khóa lại.

4.4. Pha 4. Chấm bài thi

- Sau khi thực hiện 3 bước trên và nhận được đĩa CD đáp án từ Bộ GDĐT (Đĩa CD đáp án có chứa các tệp tin đã được mã hóa. Mỗi tệp tin mã hóa là đáp án của tất cả các mã đề của bài thi đó. Sau khi nhập đáp án vào phần mềm, cần phải kiểm tra, so sánh với đáp án trên bản giấy có dấu đỏ): các Hội đồng thi nạp đĩa đáp án vào phần mềm. Nếu chưa thực hiện Pha thứ 3, khi phát hiện còn lỗi chưa sửa thì Phần mềm sẽ chặn, không cho phép thực hiện Pha thứ 4 này. 

- Nạp dữ liệu đáp án và chấm tự động vào phần mềm.

- Sau khi chấm xong, phần mềm cho phép kết xuất kết quả chấm thi (đã được mã hóa), biên bản sửa lỗi và cơ sở dữ liệu của phần mềm ra đĩa CD/DVD và được gán nhãn là CD3.

Chú ý, khi đã xuất đĩa CD3, các chức năng về trước sẽ bị khóa lại.

5. VẤN ĐỀ LÙI TIẾN TRÌNH
Về cơ bản, mỗi bước trong quy trình chấm thi kể trên đều được chốt, đã chốt thì không làm lại được; chốt rồi thì mới có thể thực hiện được bước tiếp theo; rất hạn chế quay lùi. 

Tuy nhiên, có thể xảy ra những sự cố buộc phải thực hiện lại một bước đã qua, ví dụ quét sót một lô bài thi mà tới khi chấm xong mới phát hiện được. Phần mềm có một chức năng lùi tiến trình, chỉ có Bộ GDĐT mới được quyền cấp phép. Trong trường hợp bắt buộc phải lùi, Ban Chấm thi trắc nghiệm cần thực hiện chức năng lùi tiến trình trong phần mềm tới công đoạn cần thiết. Phần mềm sẽ tạo một mã xin phép để chuyển cho Bộ GDĐT. Trên cơ sở đề xuất của Ban Chấm thi trắc nghiệm, Bộ GDĐT xem xét có thể cho lùi tiến trình bằng cách tạo ra mã đối ứng gửi lại Ban Chấm thi trắc nghiệm.

Chi tiết về thiết lập kết nối và bảo mật được nêu trong tài liệu hướng dẫn sử dụng kèm theo phần mềm./.

CHƯƠNG 4. BAN THƯ KÝ HỘI ĐỒNG THI
1. NHÂN SỰ:

- Trưởng ban: do Ủy viên thường trực Hội đồng thi kiêm nhiệm;

- Phó Trưởng ban: Lãnh đạo phòng, ban thuộc sở GDĐT và lãnh đạo trường phổ thông;

- Các ủy viên: Cán bộ phòng, ban, cán bộ công nghệ thông tin thuộc sở GDĐT, lãnh đạo và giáo viên trường phổ thông.

2. NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN CỦA BAN THƯ KÝ HỘI ĐỒNG THI
- Tiếp nhận dữ liệu thi do Bộ GDĐT chuyển giao, lập danh sách thí sinh dự thi, xếp phòng thi;

- Nhận bài thi tự luận và Phiếu trả lời trắc nghiệm (TLTN) từ Ban Coi thi, bảo quản bài thi tự luận và Phiếu TLTN; 

- Bàn giao bài thi tự luận cho Ban Làm phách;

- Nhận bài thi tự luận đã làm phách từ Ban Làm phách, bảo quản bài thi; 

- Bàn giao bài thi tự luận đã làm phách và Phiếu TLTN cho Ban Chấm thi và thực hiện các công tác nghiệp vụ liên quan;

- Quản lý các tài liệu liên quan tới bài thi tự luận và Phiếu TLTN. Lập biên bản xử lý điểm bài thi (nếu có);

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ tịch Hội đồng thi phân công.

3. CÔNG TÁC TRỌNG TÂM CỦA CÁC THÀNH VIÊN BAN THƯ KÝ
Tổ chức tiếp nhận dữ liệu thi do Bộ GDĐT chuyển giao, lập danh sách thí sinh dự thi, xếp phòng thi;

Tổ chức việc tiếp nhận bài thi tự luận và Phiếu TLTN từ Ban Coi thi, bảo quản bài thi tự luận và Phiếu TLTN; 

Tổ chức việc bàn giao bài thi tự luận cho Ban Làm phách;

Tổ chức nhận bài thi tự luận đã làm phách từ Ban Làm phách, bảo quản bài thi; 

Tổ chức bàn giao bài thi tự luận đã làm phách và Phiếu TLTN cho Ban Chấm thi và thực hiện các công tác nghiệp vụ liên quan;

Tổ chức quản lý các tài liệu liên quan tới bài thi tự luận và Phiếu TLTN. Lập biên bản xử lý điểm bài thi (nếu có);

Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ tịch Hội đồng thi phân công.

3.1 Trưởng Ban Thư ký
Điều hành và chịu trách nhiệm trước Chủ tịch Hội đồng thi điều hành công tác của Ban Thư ký.

Tổ chức tiếp nhận dữ liệu thi do Bộ GDĐT chuyển giao, lập danh sách thí sinh dự thi, xếp phòng thi;

Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ tịch Hội đồng thi phân công.

3.2 Phó trưởng Ban Thư ký
Giúp Trưởng ban tổ chức thực hiện các nhiệm vụ và thay mặt Trưởng ban giải quyết công việc khi được Trưởng ban ủy quyền (Phó trưởng ban tiếp nhận, bàn giao và quản lý bài tự luận; Phó trưởng ban tiếp nhận, bàn giao và quản lý bài trắc nghiệm; Phó trưởng ban quản lý các tài liệu liên quan tới bài thi tự luận và Phiếu TLTN).

3.2.1 Phó trưởng Ban Thư ký tiếp nhận, bàn giao và quản lý bài thi:

Tổ chức việc tiếp nhận bài thi tự luận và Phiếu TLTN từ Ban Coi thi, bảo quản bài thi tự luận và Phiếu TLTN; 

Tổ chức việc bàn giao bài thi tự luận cho Ban Làm phách;

Tổ chức nhận bài thi tự luận đã làm phách từ Ban Làm phách, bảo quản bài thi; 

Tổ chức bàn giao bài thi tự luận đã làm phách và Phiếu TLTN cho Ban Chấm thi và thực hiện các công tác nghiệp vụ liên quan.

3.2.2 Phó trưởng Ban Thư ký quản lý các tài liệu liên quan Ban Chấm thi:

Các ủy viên Ban Thư ký Hội đồng thi chấp hành phân công của lãnh đạo Ban Thư ký Hội đồng thi. 

Ban Thư ký Hội đồng thi chỉ được tiến hành công việc liên quan đến bài thi khi có mặt ít nhất từ 2 ủy viên của Ban Thư ký trở lên.

4. MỘT SỐ NHIỆM VỤ CỦA NHÓM THƯ KÝ QUẢN LÝ TÀI LIỆU
- Dự trù và theo dõi việc chuyển đến Ban Chấm thi các loại văn phòng phẩm cần dùng (xem danh mục đính kèm).

- Chuẩn bị các phù hiệu, biểu mẫu biên bản cần dùng cho Ban Chấm thi (phù hiệu cho Lãnh đạo Ban Chấm thi, CBChT, nhân viên…; bìa bọc bài thi, phiếu chấm thi, mẫu sổ quản lý tổ chấm thi, mẫu theo dõi bài chấm thi, báo cáo tình hình hàng ngày, thống kê điểm…).

- Cùng với Trưởng Ban Thư ký và Phó trưởng Ban Thư ký phụ trách quản lý bài thi sẽ tiếp nhận bài thi từng ngày về Hội đồng thi.

- Dự các buổi họp giao ban hàng ngày của Lãnh đạo Ban Chấm thi, lập biên bản các buổi họp này.
- Tiếp nhận và kiểm tra chi tiết trên các phiếu chấm thi do tổ chấm thi chuyển đến: 02 phiếu phải có cột điểm thống nhất giống nhau, cách ghi điểm, sửa điểm đúng quy định, tên CBChT, tên trường… ghi rõ, đủ chữ ký CBChT, chữ ký tắt của Tổ trưởng, chữ ký duyệt của Phó Trưởng ban bộ môn…
- Phối hợp với các Phó Trưởng ban bộ môn hiệu chỉnh các sai sót của CBChT trong quá trình chấm thi.

- Tiếp nhận các báo cáo của các tổ chấm thi và tổng kết báo cáo trong các buổi họp giao ban.
- Báo cáo tiến độ chấm thi từng môn về Hội đồng thi Sở GDĐT ký từng giai đoạn (% số bài theo quy định).
- Liên hệ với các đơn vị cơ sở để yêu cầu bổ sung, xét tính hợp lệ của các hồ sơ dự thi có nghi vấn do Ban Coi thi chuyển về, báo cáo với Ban Lãnh đạo Hội đồng thi, tham mưu biện pháp giải quyết (nếu cần).
- Báo kết quả xét các trường hợp thí sinh vi phạm quy chế thi tại Ban Coi thi với các thành viên Ban Thư ký, bộ phận Thu phát bài, Tổ chấm: không nhập điểm các thí sinh bị kỷ luật hủy bỏ bài thi, hủy kết quả thi. Ghi vào cột ghi chú của bảng ghi điểm các kết luận này và gạch tên các thí sinh bị hủy kết quả thi trong bảng ghi điểm (khóa không nhập điểm, kể cả trong máy vi tính), rút bài đã chấm của các thí sinh vi phạm này, cùng với Ban Chấm thi niêm phong số bài đã rút không nhập điểm.
- Báo về trường phổ thông, phòng GDĐT, hoặc trường đại học kết quả xét kỷ luật cán bộ coi thi, CBChT, thí sinh, danh sách các cán bộ coi thi vắng, vi phạm.

- Trong thời gian nhập điểm bài thi, các ủy viên thư ký trực nơi lưu trữ phiếu chấm thi để Phó Trưởng ban bộ môn xác minh điểm bài thi chưa chính xác do bộ phận Nhập điểm phát hiện.

- Lưu giữ, bảo mật, phân phối các bảng ghi điểm thi các môn, phối hợp với bộ phận kiểm tra sai sót hồ sơ, bộ phận vi tính để điều chỉnh các sai sót trên bảng ghi điểm thi.

- Dự thảo báo cáo tổng kết của Ban Chấm thi.

- Danh mục các hồ sơ, biên bản chuyển giao về Phòng KT&KĐCLGD khi Ban Chấm thi chấm dứt nhiệm vụ:

- Các loại hồ sơ biên bản của Ban Coi thi; báo cáo tổng hợp, túi đựng đề thi dự phòng (đã hoặc chưa sử dụng), đề thi thừa…
- Bộ đề lưu trữ gồm đề thi, hướng dẫn chấm của Ban Chấm thi và biên bản thống nhất trong buổi họp triển khai đáp án, biểu điểm giữa Phó Trưởng ban bộ môn, Ủy viên bộ môn và các CBChT.

- Các bảng ghi tên dự thi có chữ ký thí sinh, bảng ghi điểm thi có đủ các chữ ký các thành viên lên điểm, kiểm dò, chữ ký của Trưởng Ban Chấm thi…
- Các loại biên bản, hồ sơ: 

+ Biên bản kiểm bài.

+ Biên bản kiểm tra hồ sơ thí sinh (nếu có).

+ Hồ sơ kỷ luật thí sinh, cán bộ coi thi, CBChT.

+ Các loại biên bản của tổ chấm bộ môn: biên bản thống nhất đáp án, biểu điểm, chấm chung; biên bản bất thường (nếu có); biên bản tổng kết tổ chấm bộ môn….

+ Biên bản tổng kết Ban Chấm thi…
- Toàn bộ các bài thi đã chấm, các bài bị kỷ luật đã được niêm phong với đủ chữ ký niêm của đại diện Lãnh đạo Ban Chấm thi…
LƯU Ý

- Hồ sơ vi phạm quy chế thi của các cán bộ coi thi hoặc thí sinh bao gồm: biên bản của Điểm thi, vật chứng (nếu có), theo quy chế của Bộ GDĐT có liên quan.

- Ban Thư ký thống nhất với Trưởng Ban Chấm thi ngày họp Hội đồng xét đề nghị kỷ luật, mức kỷ luật.

- Ban Thư ký phải nghiên cứu trước các hình thức kỷ luật theo quy chế thi của Bộ GDĐT và tình hình thực tế của cán bộ coi thi, thí sinh để có ý kiến đề xuất mức độ xử lý chính xác.

- Các loại số liệu cần thống kê: 

+ Số điểm thi, số thí sinh dự thi, số thí sinh vắng, đặc biệt là số bài chấm của từng bộ môn.

+ Số CBChT hàng ngày ở mỗi tổ chấm.

- Trình bày trên bảng lớn các số liệu này hoặc tối thiểu phải có số bài nộp của từng Điểm thi, từng môn thi để các tổ công tác có liên quan đối chiếu.

- Ban Thư ký là đầu mối số liệu giữa các bộ phận.
CHƯƠNG 5. QUY TRÌNH LÀM PHÁCH BÀI THI 
Ban Làm phách làm việc độc lập với Ban Chấm thi, Ban Phúc khảo. Ban Làm phách có trách nhiệm giữ bí mật toàn bộ các nội dung liên quan đến công tác làm phách bài thi.

Giải thích từ dùng làm phách bài thi:

· Thùng đựng bài thi là: thùng đựng bài thi của điểm thi.

· Túi số đựng bài: túi đựng bài thi của từng phòng thi trong điểm thi.

· Túi phách: là túi đựng các bài thi để đánh phách cho bài thi (không phải túi đựng bài thi của Điểm coi thi)
· Túi hoán vị: là túi đựng bài thi để giao cho Cán bộ Chấm thi tiến hành chấm bài thi (Đảo túi)
· Số phách là số được ghi trên bài thi, có thứ tự từ 01 đến 24, do Tổ làm phách 1 ghi vào tất cả các tờ giấy thi (không phải số thứ tự bài thi, có thể trùng hoặc không trùng với số thứ tự bài thi do Điểm thi ghi)

Các công đoạn cơ bản của Quy trình làm phách bài thi gồm: 

- Lấy 5 túi bài theo đúng danh sách phân nhóm phòng thi và bó thành một bó.

- Kiểm số lượng bài thi, số tờ giấy thi và sắp xếp bài theo đúng thứ tự của danh sách đăng ký dự thi ở túi đựng bài thi.
- Kiểm đếm số bài, số tờ giấy thi và đối chiếu với số bài, số tờ giấy thi được ghi trên túi đựng bài thi.

- Lấy các bài thi từ các túi đựng bài thi của các phòng thi tương ứng và theo hướng dẫn dồn túi phách được in từ phần mềm gieo phách bài thi; sau đó đưa toàn bộ bài thi vào một túi mới gọi chung là túi phách.

- Sắp xếp lại thứ tự bài thi theo đúng biểu đối chiếu phách – báo danh.
- Đánh phách bài thi theo từng túi phách, mỗi bài thi có 1 số phách tương ứng với số báo danh được ghi trong biểu đối chiếu phách – số báo danh; CB làm phách ghi số phách vào đúng ô quy định trên tất cả các tờ giấy thi.
- Cắt phách.

-Niêm phong túi phách và đầu phách; sau đó 5 túi phách bó lại thành một bó, 5 đầu phách bó thành một bó.
- Bàn giao cho Tổ trưởng phách 2 các túi phách còn nguyên niêm phong.
- Tổ Phách 2 lấy toàn bộ bài thi trong túi phách, sau đó đưa toàn bộ bài thi vào túi hoán vị và ghi số túi hoán vị vào túi hoán vị và tất cả các tờ giấy thi theo Biểu hướng dẫn hoán vị.
- Niêm phong túi hoán vị (túi đảo) cẩn thận.

- Bàn giao các túi hoán vị còn nguyên niêm phong cho Trưởng Ban chấm thi
Ghi chú:

I. ĐÁNH PHÁCH LẦN 1 (MỞ TÚI ĐỰNG BÀI THI, KIỂM BÀI THI, ĐÁNH SỐ TÚI PHÁCH VÀ ĐÁNH PHÁCH BÀI THI)

1. Nhân sự 

Tổ trưởng tổ phách 1 chịu trách nhiệm tiếp nhận chương trình gieo phách (chương trình hổ trợ chấm thi); tiếp nhận tài khoản Phần mềm Hỗ trợ chấm thi của Bộ GDĐT để gieo phách, in biểu hướng dẫn dồn túi chấm, biểu đổi chiếu phách - báo danh. Khi dùng phần mềm lần đầu tiên, Tổ trưởng tổ phách 1 phải đổi mật khẩu và bảo vệ mật khẩu của tài khoản được cấp, chịu trách nhiệm về bảo mật khóa phách. Các biểu mẫu phải được đóng túi niêm phong ngay sau khi in xong trước sự chứng kiến của thanh tra.

Mỗi nhóm đánh phách lần 1 gồm 6 nhân sự làm nhiệm vụ: kiểm bài thi, rút bài thi đưa về một túi (gọi chung là rút bài thi), ghi phách vào tất cả các tờ giấy thi.

2. Qui trình ghi số túi phách
2.1. Nhận thùng đựng bài thi và bảng danh sách đánh số túi phách
Bước 1: Người kiểm bài đến làm thủ tục nhận thùng đựng bài thi với bộ phận giữ bài thi của Ban Làm phách.

Bước 2: Trong quá trình kiểm bài nếu người kiểm bài thi đang kiểm tra bài thi thì người rút bài thi hoặc người ghi phách bài thi đến thư ký của Tổ phách nhận: biểu hướng dẫn dồn túi chấm, biểu đổi chiếu phách - báo danh của điểm thi mình phụ trách.

2.2. Mở thùng đựng bài thi - Kiểm bài

Việc mở thùng đựng bài thi, túi đựng bài thi, kiểm bài, ghi số túi phách và đánh phách thực hiện cho từng túi phách và nhóm phòng thi (một nhóm phòng thi có 5 phòng thi, sau khi ghi số túi phách và ghi số phách bài thi sẽ tạo ra 5 túi phách) hết nhóm túi phách này đến nhóm túi phách khác. Tuyệt đối không làm cùng một lúc 2 nhóm túi phách.

Bước 1: Mở thùng đựng bài thi: cả 6 nhân sự làm phách bài thi thực hiện tuần tự theo các thao tác sau:

a. Kiểm thùng đựng bài thi:

- Trước tiên kiểm tra tính bảo mật.

- Nếu có dấu hiệu bất thường như: rách, thiếu niêm phong phải báo tổ trưởng xử lý và ghi nhận trong biên bản.

b. Kiểm tra nhãn niêm phong:

- Kiểm tra số liệu ghi trên nhãn niêm thùng đựng bài thi và ghi vào biên bản kiểm bài các thông tin yêu cầu.

- Cắt giữ nhãn niêm phong thùng đựng bài thi để lưu trữ, nhằm có thể đối chiếu lại số liệu thực tế các bài thi khi cần thiết.

c. Kiểm tra chi tiết bên trong thùng đựng bài thi:

- Lấy tất cả các túi đựng bài thi chứa trong thùng đựng bài thi ra và sắp thứ tự theo phòng thi thứ tự nhỏ ở trên và lớn bên dưới. Đặt biệt lưu ý các túi đựng bài thi có ít bài thi (vì rất dễ thất lạc). Sau đó phân nhóm phòng thi theo bảng danh sách phân nhóm và sắp đúng theo thứ tự của bảng danh sách phân nhóm.

- Bó 5 túi thành một bó theo bảng phân nhóm phòng thi và theo thứ tự tăng dần.

- Giữ tờ giao nhận bài thi và các biên bản khác (nếu có) để bàn giao cho Ban Thư ký sau khi đánh phách xong.

- Kiểm tra số bài thi có khớp với số lượng ghi trên nhãn niêm thùng đựng bài thi. Nếu có sự sai lệch báo ngay cho tổ trưởng để xử lý đúng quy định. Tổ trưởng kiểm tra cẩn thận số lượng túi đựng bài thi với nhãn niêm và tờ giao nhận bài thi để tìm nguyên nhân sai sót. Sau đó lập biên bản ghi nhận. Báo cáo cho Trưởng Ban Làm phách vào cuối mỗi buổi để tổng hợp báo cáo lãnh đạo Hội đồng thi.

Bước 2: Kiểm tra và mở túi đựng bài thi (Người làm phách thứ 6) thực hiện theo trình tự các chi tiết sau:

- Kiểm tra các chi tiết trên túi phách có được ghi đầy đủ không?

- Ghi rõ họ tên người làm phách bài thi thứ 6 (người phụ trách kiểm bài), tên đơn vị của mình trên túi đựng bài thi.

- Dùng dao cắt miệng túi đựng bài thi theo đúng quy định (chừa mép cắt).

- Sắp thứ tự phòng thi từ nhỏ đến lớn (nhỏ trên, lớn dưới).

Bước 3: Kiểm bài thi (Người làm phách thứ 6) thực hiện kiểm bài theo từng túi đựng bài thi và theo trình tự các chi tiết sau:

a. Lấy tất cả bài thi ở túi đựng bài thi ra (kiểm tra kỹ, không để sót bài).

b. Sắp thứ tự bài thi theo số báo danh từ nhỏ đến lớn (nhỏ trên, lớn dưới).

c. Nếu có số báo danh vắng mà Điểm thi chưa thay thế bằng tờ giấy màu xanh theo quy định thì chèn vào xấp bài thi đó 1 tờ giấy màu xanh (theo mẫu quy định) đúng vị trí số báo danh vắng và ghi số báo danh và số thứ tự theo quy định. Số lượng tờ giấy vắng thi màu xanh không tính thêm vào số liệu ghi trên túi đựng bài thi.

d. Kiểm tra việc đánh số thứ tự trên bài thi của Điểm thi đã đánh đúng quy định chưa, nếu sai kiểm tra kỹ trước khi đánh lại cho đúng. Đây là công đoạn chính xác tuyệt đối nếu đánh nhầm sẽ dẫn đến sai lệch điểm của thí sinh.

e. Đếm số bài, số tờ giấy thi và đối chiếu với số liệu ghi trên túi đựng bài thi xem có trùng khớp không? Ghi vào biên bản kiểm bài các thông tin theo yêu cầu. Nếu có sự sai lệch cần kiểm tra lại trước khi báo cáo tổ trưởng xử lý.

g. Lưu ý dành cho người kiểm bài:

- Các chi tiết trên đầu mỗi bài thi: họ tên thí sinh, số báo danh và chữ ký của các cán bộ coi thi. Nếu có sai sót, kiểm tra đối chiếu, bổ sung cho đúng và ghi nhận vào biên bản kiểm bài. Trường hợp thiếu chữ ký của 2 cán bộ coi thi thì bắt buộc rút bài chấm chung.

- Các chi tiết trên thân bài thi: số tờ giấy làm bài nếu có sai sót phải kiểm tra kỹ trước khi điều chỉnh cho đúng và ghi nhận vào trong biên bản kiểm bài. Các bài có dấu hiệu đặc biệt (màu mực; vẽ, viết không đúng quy định; đóng khung; đánh dấu; viết ngoài lề, cách hàng, kẻ thêm lề…) bị nghi ngờ là có dấu hiệu bất thường phải rút ra chấm chung (tổ phách 1 không được rút bài).

- Các bài chấm chung thực hiện như sau: 
+ Người kiểm bài thi lập biên bản bài thi cần phải chấm chung, trong biên bản phải có đủ các thông tin như: Họ tên thí sinh, số báo danh, mã phòng thi, mã Điểm thi, số thứ tự bài thi, số của túi phách. Biên bản đặt mặt trên của bó bài để người phụ trách đánh phách 1 ghi lại lên mặt trước túi phách cần rút bài thi. 
+ Tổ phách 1 tiến hành đánh phách cho tất cả bài thi, kể cả bài thi chấm chung và ghi trên mặt túi phách số phách cần rút bài. Sau đó niêm phong và chuyển toàn bộ túi phách có bài thi chấm chung cho tổ Thư ký Ban làm phách như các bài thi bình thường khác. 
+ Tổ phách 2 đánh phách bình thường cho các bài thi của túi hoán vị có chứa bài thi chấm chung; sau khi đánh phách xong, thành viên đánh phách của tổ phách 2 tiến hành rút bài thi cho vào túi hoán vị mới (túi hoán vị mới này ghi là Túi hoán vị chấm chung). Mỗi túi hoán vị chứa tối đa 12 bài thi và được ghi tất cả số phách của bài thi chấm chung vào mặt trước của túi hoán vị chấm chung. 
+ Sau khi hoàn thành đánh phách toàn bộ bài thi của bó túi hoán vị có chứa bài thi chấm chung, người đánh phách 2 niêm phong tất cả các túi hoán vị, túi hoán vị chấm chung, các túi hoán vị bó lại giống như bó túi phách ban đầu (5 túi bó thành một bó), các túi hoán vị chấm chung bó chung thành các bó (5 túi bó thành một, các bó túi hoán vị chấm chung không có túi hoán vị bình thường). 
+ Người đánh phách 2 giao Túi hoán vị chấm chung cho Tổ thư ký Ban làm phách để đánh số túi hoán vị chấm chung (số túi hoán vị chấm chung được đánh theo thứ tự tăng dần). Túi hoán vị chấm chung phải ghi đầy đủ số phách của các bài thi trong túi.
Ví dụ: bài thi chấm chung thứ nhất có số phách là 2, số túi hoán vị là 122; bài thi chấm chung thứ hai có số phách là 4, số túi hoán vị là 125; bài thi chấm chung thứ ba có số phách là 6, số túi hoán vị là 552; bài thi chấm chung thứ tư có số phách là 8, số túi hoán vị là 525; ... thì phần thông tin túi hoán vị chấm chung sẽ ghi là:

	Túi phách
	Túi Hoán vị
	Số phách

	
	122

125

552

525
	2

4

6

8


Lưu ý: việc giao nhận túi phách chấm chung phải có biên bản giao nhận giữa Tổ phách 2 và Tổ thư ký Ban Làm phách, biên bản bàn giao giữa Tổ thư ký Ban làm phách và Trưởng Ban Chấm thi. Biên bản phải ghi đủ các thông tin chi tiết: số lượng bài thi chấm chung, số tờ giấy thi chấm chung có trong túi, lý do rút bài. 

2.3. Ghi số túi phách (người làm phách thứ 1, 2, 3, 4, 5 thực hiện)

Bước 1. Kiểm tra dữ liệu ghi trong biểu hướng dẫn dồn túi và túi đựng bài thi có khớp nhau không? Theo trình tự các chi tiết sau:

- Số phòng thi, số thí sinh trong phòng thi.

- Số báo danh một số phòng đầu.

- Nếu sai lệch báo cáo tổ trưởng xử lý.

Bước 2. Ghi số túi phách vào túi phách 

a. Sau khi kiểm tra kỹ dữ liệu đã khớp nhau, ghi số túi phách vào túi phách (vào ô quy định trên túi phách).

b. Lưu ý ghi chính xác, rõ ràng và đủ các chữ số.

c. Một số lưu ý:

- Việc thực hiện lên điểm theo mã phách đòi hỏi khâu đánh mã phách phải thực sự chính xác. Vì vậy người thực hiện nhiệm vụ phải làm việc hết sức cẩn thận, có trách nhiệm và đúng quy trình.

- Cẩn trọng ở các xấp bài có ít bài thi rất dễ thất lạc và bó nhầm.

- Kiểm tra việc sắp thứ tự bài thi theo số báo danh từ nhỏ đến lớn (nhỏ trên, lớn dưới), đưa giấy màu vào đúng vị trí của những số báo danh vắng thì việc đánh phách theo thứ tự không nhầm lẫn.

Bước 3: Rút bài thi và đưa bài thi vào túi phách (tất cả thành viên nhóm làm phách thực hiện), chú ý đưa đúng và đủ số bài thi, tờ giấy thi vào túi phách
- Thành viên thứ sáu cầm Biểu hướng dẫn dồn túi đọc tuần tự theo từng nhóm bài thi có trong túi đựng bài thi, các thành viên còn lại lắng nghe và rút đúng, đủ số bài thi, số tờ giấy thi giao cho thành viên thứ sáu để đưa vào túi phách (đưa vào đúng túi phách và đủ số lượng bài thi, số tờ giấy thi cho túi phách đó).
- Năm (05) thành viên còn lại lắng nghe và rút đúng, đủ số bài, số tờ giấy thi theo biểu hướng dẫn dồn túi giao cho thành viên thứ nhất.
- Sắp bài thi theo đúng thứ tự phách bài thi (đúng theo thứ tự biểu hướng dẫn dồn túi)

- Chuyển giao cho người ghi phách (người làm phách thứ 1, 2, 3, 4, 5)

2.4. Tiến hành ghi phách (người làm phách 1, 2, 3, 4, 5 thực hiện)

- Kiểm tra thứ tự bài thi đã đúng theo biểu hướng dẫn dồn túi.

- Ghi phách từ số phách đầu cho đến số phách cuối cùng cho tất cả các tờ giấy thi, phách số 1 ghi là 01.

2.5. Bó bài và giao bài

Bước 1. Bó bài theo trình tự các chi tiết sau:
- Sắp xếp từng tập bài cho ngay ngắn.

- Sắp thứ tự túi phách theo thứ tự từ nhỏ đến lớn (nhỏ trên, lớn dưới).

- Dùng dây nylon cột chặt bó bài.

- Bó bài thành từng bó sau khi đánh phách hoàn tất (5 túi thành một bó)
- Làm tương tự cho việc bó đầu phách.

Bước 2. Giao túi phách và hồ sơ:

- Giao túi phách đã bó thành từng bó cho tổ thư ký Ban Làm phách.

- Giao hồ sơ cho thư ký Ban Làm phách gồm: các biên bản kiểm bài, tờ giao nhận bài thi của điểm thi, tất cả biên bản phát sinh trong quá trình làm phách.
- Kiểm tra kỹ lại từng bó túi phách, từng bó đầu phách kiểm tra xem có sót bài thi, đầu phách trước khi bó lại để vào nơi tổ trưởng quy định.

- Tổ thư ký Ban Làm phách để đầu bó phách vào thùng và niêm phong thùng chứa đầu phách, niêm phong chìa khóa và giao cho Lãnh đạo Ban Làm phách; giao túi phách đã đánh phách cho tổ Trưởng tổ phách 2 (bộ phận ghi túi hoán vị).

II. QUY TRÌNH PHÁCH 2 (GHI SỐ TÚI HOÁN VỊ)

1. Bộ phận ghi túi hoán vị
- Tổ trưởng phách 2 được Chủ tịch Hội đồng thi giao tài khoản Phần mềm Hỗ trợ chấm thi để gieo phách (biểu hoán vị túi), in biểu hoán vị túi (mã hóa lại túi phách). Khi thực hiện phần mềm lần đầu tiên, Tổ trưởng phách 2 phải đổi mật khẩu và bảo vệ mật khẩu của tài khoản được cấp; thực hiện việc sinh phách, in biểu mã hóa lại túi hoán vị, đóng túi niêm phong các tài liệu này.
- Tổ trưởng phách 2 ghi lại mã túi mới: Căn cứ vào Biểu Hoán vị túi để chuyển toàn bộ bài thi từ túi gốc (túi phách) sang túi mới (túi hoán vị). Trên túi mới ghi rõ thông tin môn thi/bài thi; túi số (mã túi mới – túi hoán vị); số bài thi; số tờ giấy thi.
- Cán bộ kiểm bài phải đảm bảo bài thi trong túi hoán vị phải được kiểm đếm để đối chiếu với số bài thi, số tờ giấy thi ghi trên túi hoán vị.
- Giao túi hoán vị để đánh phách vòng 2: Tổ trưởng phách 2 giao các túi hoán vị cho cán bộ đánh phách theo hình thức bốc thăm. Cán bộ đánh phách ghi số phách vòng 2 vào tất cả các tờ giấy thi của túi hoán vị; Số phách vòng 2 chính là số túi hoán vị, cán bộ làm phách ghi số này làm tiền tố cho số phách 1 ở tất cả các tờ giấy thi trong túi.

- Túi hoán vị đã đánh xong phách vòng 2 phải được dán kín và niêm phong theo quy định. Bó thành từng bó đúng theo số bó của túi phách. 
- Nhắc nhở việc ghi túi hoán vị cẩn thận, bảo mật số phách, không làm việc riêng trong giờ làm việc tại bộ phận.

- Thu các bảng phách khi các bộ phận đã ghi xong.

- Bàn giao các túi hoán vị đã đánh phách cho bộ phận thu nhận bài thi.

- Niêm phong: các biểu hoán vị được niêm phong và cho vào thùng sắt; niêm phong thùng, niêm phong chìa khóa, sau đó bàn giao cho Lãnh đạo Ban Làm phách.

2. Bàn giao bài thi cho Ban Chấm thi

Sau khi hoàn thành đánh phách, Trưởng Ban Làm phách bàn giao trực tiếp cho Trưởng Ban Chấm thi theo quyết định của Chủ tịch Hội đồng thi.

Đầu phách được Ban Làm phách bảo quản và chỉ bàn giao cho Ban Thư ký Hội đồng thi sau khi đã chấm xong bài thi tự luận.

III. MỘT SỐ VẤN ĐỀ CẦN LƯU Ý KHI KIỂM BÀI

1. Thùng đựng bài thi
Trường hợp phát hiện thùng đựng bài thi Không còn nguyên niêm phong, không đủ số liệu: băng keo hoặc dây bị tróc, rách, thiếu dấu đỏ, niêm, ký…, thiếu số liệu: phòng, môn, số học sinh… (Anh, Pháp, Nhật…); báo ngay cho tổ trưởng để xử lý.
2. Túi đựng bài thi

- Không còn nguyên niêm phong, bị rách hoặc niêm phong không đúng theo quy định.
- Không đủ số liệu và số bài nộp, số tờ nộp… Thẩm tra, so lại với biên bản nơi Ban Thư ký (lưu trữ hồ sơ).

- Số bài, số tờ giấy thi, số thí sinh vắng không khớp với thông tin trên túi đựng bài thi hoặc trên Phiếu thu bài thi: lập biên bản , sửa lại đúng sau khi báo cáo Tổ trưởng và đối chiếu với biên bản ở Ban Thư ký (lưu trữ hồ sơ).

- Không ghi số thứ tự vắng, số báo danh học sinh vắng.

- Thiếu chữ ký người kiểm bài ở Điểm thi.

3. Thiếu sót của cán bộ coi thi (phần bài thi của học sinh)
- Không ký đủ hai chữ ký. Nếu thiếu cả hai chữ ký phải xem xét lại và cho chấm riêng.

- Ký nhầm vào ô CBChT.

- Xếp thứ tự bài không đúng thứ tự số báo danh từ nhỏ đến lớn, số báo danh nhỏ ở trên.

4. Thiếu sót của học sinh (phần bài thi của học sinh)
- Không ghi tên, số báo danh: ghi thêm.

- Ghi không đúng quy định về số tờ: xem xét lại, đối chiếu với biên bản giao nhận bài thi ở Ban Thư ký (lưu trữ hồ sơ) và viết lại cho đúng.

- Có dấu hiệu riêng trong bài làm.

- Màu mực, chừa lề, viết cách hàng, cố ý viết ra ngoài lề… Cách trình bày không bình thường, có nội dung khác với nội dung của đề thi yêu cầu.

- Có dấu hiệu làm lộ Điểm thi…
5. Trường hợp đặc biệt khác

- Tùy tình hình cụ thể mà xem xét và quyết định cách xử lý.

- Tùy theo trường hợp phát hiện mà Tổ trưởng tổ chấm thi quyết định cho các bài thi có vi phạm chấm riêng hay chấm chung toàn tổ.

- Mỗi thành viên trong tổ kiểm tra bài phải ghi biên bản kiểm tra từng phòng thi.

- Tổ trưởng ghi nhận tất cả các thiếu sót trên và lập biên bản kiểm bài của từng Điểm thi và biên bản tổng kết công tác kiểm bài chung.

- Lưu ý: Tất cả giấy vụn… đều phải được lưu giữ lại cho đến khi Ban Chấm thi hoàn thành nhiệm vụ. Phòng Kiểm bài phải được niêm phong trong thời gian Ban Chấm thi làm việc.

NỘI DUNG SINH HOẠT CÁN BỘ CHẤM THI

1. Qui đinh chung:

- Cán bộ chấm thi và cán bộ làm nhiệm vụ khác trong phòng chấm bài thi tự luận/trắc nghiệm để vật dụng cá nhân bên ngoài không được phép mang vào phòng chấm bài thi theo quy định.

- Tuyệt đối không được mang các phương tiện thu phát thông tin, sao chép, tài liệu, giấy tờ riêng và các loại bút không nằm trong quy định của Ban chấm thi vào và ra khỏi khu vực chấm thi.
- Không mang đồ ăn, thức uống vào phòng chấm.

- Các cán bộ làm nhiệm vụ tại điểm chấm thi phải mang thẻ có ghi đủ họ tên khi vào cổng.

- Thực hiện đúng giờ làm việc theo qui đinh Ban Chấm thi.

- Trường hợp CBChT phải về sớm (có lý do chính đáng), CBChT phải có Phiếu ra cổng (nộp cho Tổ bảo vệ). Phiếu ra cổng phải có chữ ký xác nhận của tổ trưởng và Trưởng môn chấm thi. Cuối buổi làm việc mỗi ngày, Tổ bảo vệ phải nộp lại Phiếu ra cổng cho Ban Thư ký tổng hợp báo cáo Trưởng ban Chấm thi.

- Trường hợp CBChT xin nghỉ, phải có đơn xin nghỉ phép (ghi rõ lý do xin nghỉ) và nộp tổ trưởng trình Trưởng môn chấm thi.

2. Thời gian làm việc.

- Sáng từ 07g30 đến 11g00;

- Chiều từ 13g00 đến 16g30 (giao ban hàng ngày đối với Trưởng môn chấm lúc 15g00).

- Hiệu lệnh báo giờ làm việc bằng chuông và loa (5 phút trước khi bắt đầu giờ làm việc và 5 phút trước khi hết giờ làm việc và kết thúc buổi làm việc).

- Khi còn 15 phút kết thúc mỗi buổi chấm, CBChT chuẩn bị gửi lại xấp bài chấm chưa hoàn chỉnh và không được nhận bài ra thêm.
3. Cách ghi phiếu chấm

Phiếu trắng của CBChT 1. Phiếu xanh của CBChT 2, Biên bản chấm thi (nếu có).

- Ô kỳ thi: 

+ Tuyển sinh 10: ghi là TS10_2019

+ Trung học phổ thông quốc gia: ghi là THPTQG_2019 

- Ô môn: nếu chấm môn gì ghi tên môn đó (Văn, Văn chuyên, Toán, Toán chuyên…).

- Ngày chấm: ghi thực tế ngày chấm.

- Ô thứ tự bó bài: điền đúng thứ tự bó bài đã ghi ở trên túi hoán vị.

- Túi hoán vị: điền đúng số túi hoán vị đã ghi trên bìa bọc bài thi hoặc trên túi hoán vị và trên bài thi (nếu phát hiện số túi hoán vị ghi trên bìa bọc bài thi, trên túi hoán vị và trên bài thi không giống nhau phải báo liền cho tổ trưởng để xử lý kịp thời).

- Số phách: ghi đúng số phách ở trên bài thi (lưu ý không phải là số thứ tự bài thi như trước đây)

(Đối với bài chấm phúc khảo phải điền theo dạng <Túi hoán vị>/<số thứ tự bài thi> số thứ tự bài thi này là của cán bộ coi thi ghi)

- Ô tổng số bài chấm: ghi Tổng số bài thực tế đã chấm, 

- Các ô ghi họ tên của cán bộ chấm ghi phải ghi tay không sử dụng dấu tên. Chỉ tổ trưởng và Phó Trưởng ban bộ môn chấm được sử dụng dấu tên.

- Qui ước ghi điểm trên phiếu chấm như sau:

+ CBChT 1: chấm bài thi và chỉ ghi điểm chấm trên Phiếu chấm cá nhân (gửi kèm Hướng dẫn chấm thi của môn tư luận), tuyệt đối không để lại bất kỳ dấu hiệu nào trên tờ giấy thi của thí sinh và trên túi hoán vị, không ghi gì vào bài làm của thí sinh. Điểm thành phần, điểm toàn bài và các nhận xét (nếu có) được ghi vào phiếu chấm của CBChT 1. Đối với TS 10, ghi điểm thành phần và tổng điểm vào phiếu chấm trắng; đối với thi THPT QG, sử dụng trên phiếu chấm cá nhân. CBChT 1 ghi rõ họ tên, ký vào ô quy định ở tất cả tờ giấy bài làm của thí sinh và trên phiến chấm.

+ CBChT 2: chấm trực tiếp vào bài làm của thí sinh và ghi vào phiếu chấm dành cho CBChT 2 (tức Phiếu ghi điểm). Ghi điểm từng ý tương ứng bên lề của tờ giấy thi, ghi điểm từng câu (Câu 1…, Câu 2 …, … ) và tổng điểm toàn bài vào vị trí quy định (“Cộng …”) trên tờ giấy thi; đồng thời ghi điểm tổng từng câu vào Phiếu ghi điểm, ghi rõ họ tên và ký vào ô quy định ở tất cả các tờ giấy làm bài thi của thí sinh và Phiếu ghi điểm; Ghi điểm tổng vào ô tổng số điểm đối với TS10 và ô Điểm chấm của CBChT 2 đối với THPT QG trên phiếu chấm.

+ Thư ký của tổ chấm có nhiệm vụ chép điểm tổng các bài thi của CBChT1 vào cột “Điểm chấm của CBChT 1” trên phiếu chấm của CBChT 2 (tức Phiếu ghi điểm) . Phát hiện những trường hợp chênh lệch từ 0,5 điểm trở lên báo với tổ trưởng để theo dõi, xác định nguyên nhân và kết quả xử lý thống nhất của 2 CBChT ghi nhận lại sổ ghi chép ở từng cá nhân chấm.

+ Phó Trưởng ban bộ môn chấm thi quán triệt CBChT không được sửa chữa điểm trên Phiếu chấm, Phiếu ghi điểm và trên bài thi trong quá trình thống nhất điểm. Nếu bài thi chỉ có 2 lần chấm, sau khi thống nhất xong sẽ ghi điểm vào ô “Điểm bài thi” trên  bài làm của thí sinh và ô “Điểm thống nhất của 2 lần chấm” trên phiếu chấm của CBChT 2 (tức Phiếu ghi điểm). Nếu bài thi có 3 lần chấm, sau khi thống nhất xong sẽ ghi điểm vào ô “Điểm bài thi” trên  bài làm của thí sinh và ô “Điểm thống nhất của 3 lần chấm” trên phiếu chấm của CBChT 2 (tức Phiếu ghi điểm).

- Thống nhất điểm giữa CBChT xong túi nào, CBChT giao túi ấy và phiếu chấm cho tổ trưởng chuyển nhập điểm túi đó. Sau khi hoàn tất các công đoạn tổ trưởng sẽ bàn giao cho Ban Thư ký Hội đồng thi.

2. Cách đọc điểm và ghi điểm:

	ĐIỂM
	Cách đọc

(Ghi bằng chữ)
	Ghi bằng số
	
	ĐIỂM
	Cách đọc

(Ghi bằng chữ)
	Ghi bằng số

	5.0
	Năm chẵn
	05.00
	
	0
	Không điểm.
	00

	1.5
	Một điểm rưỡi
	01.50
	
	10
	Mười chẵn
	10.00

	5.5
	Năm điểm rưỡi
	05.50
	
	1
	Một chẵn
	01.00

	0.5
	Nửa điểm
	00.50
	
	17.25
	Mười bảy điểm hai lăm
	17.25


3. Quy định làm tròn điểm:

- Đối với những bài thi phải lấy điểm trung bình cộng của 3 lần chấm làm điểm chính thức, thì điểm trung bình cộng phải được quy về thang điểm 10, làm tròn đến hai chữ số thập phân đối với bài thi THPT QG và làm tròn đến 0,25 đối với bài thi tuyển sinh 10.

	ĐIỂM
	LÀM TRÒN

	5,125
	5,25

	5,25
	5,25

	5,375
	5,5

	5,5
	5,5

	5,625
	5,75

	5,75
	5,75

	5,875
	6,0


Trường hợp không sai lệch





Trường hợp có sai lệch





Khu vực nhận bài – Ban Thư ký





Ban làm phách


Nhận thùng bài thi (1)





Kiểm bài, dồn túi, Kiểm bài, ghi số phách (2)





Cắt phách. Niêm phong túi phách, đầu phách (3)





Ghi túi hoán vị, số túi hoán vị vào bài thi (4)





Niêm phong túi hoán vị (5)





Phòng chứa bài – Tổ thư ký Ban Chấm thi (6)





Chấm bài thi lần 1


(7)





Chấm lần 2 (ghi điểm từng câu trên bài thi) (8)





Phiếu chấm cá nhân


(7b)





Ghi điểm vào Phiếu ghi điểm


(8b)





Thống nhất điểm


(9)





Ghi điểm vào Biểu số 4


(10)





Nhập điểm 2 vòng độc lập


(11)





Đối sánh kết quả, In Biên bản đối sánh


(12)





In biểu điểm theo túi hoán vị


(13)





Khóa chức năng nhập điểm (sau khi hoàn thành nhập điểm)


(14)








Kiểm dò kết quả chấm và nhập điểm (Ban chấm thi)


(15)





Bàn giao bài thi đã chấm xong và kết quả nhập điểm cho Ban Thư Ký


(16)





nhận bài  





bắt thăm nhận bài và giao bài cho CBCTh   





CBCTh chấm 2 vòng độc lập       





thống nhất điểm        





trả bài cho tổ trưởng (tổ phó) kiểm tra           





chuyển bài và phiếu chấm sang bộ phận nhập điểm         





trả bài cho bộ phận thu phát bài của Ban thư ký để sắp xếp lưu trữ





xử lý lệch điểm giữa 2 lần chấm        








