QUY TRÌNH TỔ CHỨC COI THI CỦA HỘI ĐỒNG COI THI TỐT NGHIỆP THPT NĂM 2014
(Tài liệu tham khảo dành cho các Hội đồng coi thi ) 
I. TRƯỚC NGÀY THI

	Thời gian
	Nội dung công việc
	Người  phụ trách
	Những điểm cần lưu ý

	Ngày 31/5
	1. Họp lãnh đạo Hội đồng coi thi (Chủ tịch, Phó chủ tịch, Thư ký, mời thanh tra và công an bảo vệ vòng ngoài dự họp):

a) Công bố QĐ thành lập HĐCT, thanh tra thi; phân công nhiệm vụ Chủ tịch, Phó CT, thư ký.

b) Phó chủ tịch (sở tại) báo cáo việc chuẩn bị các điều kiện tổ chức thi.

c) Thống nhất phương án tổ chức Lễ khai mạc, quy định hiệu lệnh, thời gian làm việc của HĐ, phương án phối hợp với công an, bảo vệ vòng ngoài, y tế, phục vụ, ...
	Chủ tịch HĐ
	* Phương án tổ chức Lễ khai mạc kỳ thi (6h30ph ngày 02/6/2014):

- Chào cờ.

- Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu.

- Đọc các Quyết định thành lập Hội đồng coi thi, Quyết định thanh tra thi. 

- Chủ tịch Hội đồng coi thi tuyên bố khai mạc kỳ thi, căn dặn, động viên thí sinh.

Chú ý: Không giới thiệu đại biểu phát biểu ngoài các nội dung trên.

	
	2. Niêm yết ở cửa vào phòng thi: Danh sách thí sinh trong phòng thi theo từng môn thi và Quy định các vật dụng được mang vào phòng thi.

	Chủ tịch HĐ
	Danh sách thí sinh trong phòng thi phải có chữ ký của Chủ tịch HĐCT.

	
	3. Kiểm tra CSVC: Phòng thi, phòng Lãnh đạo HĐCT, phòng công an, phòng họp HĐCT, phòng bảo vệ, phòng y tế, hàng rào, điện thoại, máy vi tính, đường truyền internet ...; các điều kiện an ninh, trật tự, phòng cháy, chữa cháy.
	Chủ tịch HĐ
	Có phương án xử lý về CSVC, các điều kiện an ninh, trật tự, phòng cháy, chữa cháy hoặc báo cáo về Sở (nếu cần).

	
	4. Tiếp nhận ấn phẩm HĐ coi thi do trường đặt địa điểm thi giao.
	Chủ tịch HĐ
	Chia ấn phẩm thành các loại: Dùng chung cho các môn thi, dùng cho thi tự luận, dùng cho thi trắc nghiệm và ấn phẩm, dụng cụ khác.

	
	5. Tiếp nhận đề thi và Phiếu TLTN (nếu Sở xếp lịch giao đề thi ngày 31/5).
	Chủ tịch hoặc Phó chủ tịch HĐ
	Kiểm tra kỹ các thông tin ghi trên hộp đựng bộ đề thi và hộp đựng phiếu TLTT.

	
	6. Chia phiếu TLTN theo phòng thi.
	Thư ký
	Chủ tịch HĐ coi thi báo cáo ngay về Sở nếu có vấn đề phát sinh về phiếu TLTN.

	
	7. Bố trí các khu vực làm việc của phòng họp HĐ coi thi đảm bảo thuận tiện, hợp lý; đặc biệt coi trọng việc bố trí các vị trí khi thu bài để tuyệt đối không để xảy ra mất bài thi hoặc nhầm lẫn khi thu bài.
	Chủ tịch HĐ
	Trong phòng họp HĐ có 1 thùng đựng các giấy tờ bỏ đi của các buổi thi; tuyệt đối không ăn, uống trong phòng họp HĐ, kể cả lúc HĐ không làm việc.

	Ngày 01/6
	1. Họp Hội đồng coi thi lần 1 (các thành viên HĐCT, mời thanh tra dự họp)

a) Điểm danh, báo cáo Sở các thành viên HĐCT vắng mặt (nếu có). 

b) Công bố QĐ thành lập HĐCT, thanh tra thi; giới thiệu các thành viên để làm quen.

c) Thông báo phân công nhiệm vụ lãnh đạo HĐCT.

d) Phổ biến lề lối làm việc, quy định về thời gian làm việc, coi thi của từng môn  thi.

e) Thông báo nội dung, chương trình tổ chức Lễ khai mạc kỳ thi.

f) Phó chủ tịch HĐ phụ trách CSVC (sở tại) báo cáo việc chuẩn bị các điều kiện tổ chức kỳ thi; cơ sở vật chất của HĐ coi thi; cách tổ chức ăn, ở, sinh hoạt; đi lại; công khai kinh phí của HĐ coi thi.

g) Phổ biến yêu cầu và phân công kiểm tra cơ sở vật chất.
	Chủ tịch HĐ
Phó chủ tịch HĐ phụ trách CSVC
	

	
	2. Họp HĐ coi thi lần 2 (các thành viên HĐCT, mời thanh tra dự họp)

a) Báo cáo kết quả kiểm tra cơ sở vật chất. 

b) Học tập Quy chế thi và Quy trình tổ chức coi thi
	Chủ tịch HĐ
Các thành viên HĐ coi thi
	Khắc phục ngay về CSVC (nếu có) hoặc báo cáo về Sở GD&ĐT.

	
	3. Hoàn thành phù hiệu cho các thành viên HĐ coi thi: Viết họ tên, kiểm tra ghim cài, dây đeo; phát phù hiệu cho các thành viên HĐCT.
	Thư ký
	Chủ tịch HĐ có thể phân công thêm 1 số thành viên HĐCT hỗ trợ.

	
	4. Chia giấy thi, giấy nháp theo phòng thi
	Thư ký
	Chủ tịch HĐ có thể phân công thêm 1 số thành viên HĐCT hỗ trợ.

	
	5. Tiếp nhận đề thi và Phiếu TLTN (nếu Sở xếp lịch giao đề thi ngày 01/6).
	Chủ tịch hoặc Phó chủ tịch HĐ
	Kiểm tra kỹ các thông tin ghi trên hộp đựng bộ đề thi và hộp đựng phiếu TLTN.


II. COI THI:

a. ĐỐI VỚI CÁC MÔN THI NGỮ VĂN, TOÁN ( thi buổi sáng, thời gian làm bài 120 phút, hình thức thi tự luận)
	STT
	Thời gian
	Nội dung công việc
	Người

thực hiện
	Những điểm cần lưu ý

	1
	Trước

7h00
	- Phân công GT1, GT2, GT3
	Chủ tịch HĐCT
	- Thư ký viết lên bảng phân công GT1, GT2, GT3.

	2
	7h00
	- Thông báo phân công thành viên Hội đồng coi thi.

- Thông báo cách đánh SBD của buổi thi 
	Chủ tịch HĐCT
	- Thư ký viết lên bảng cách đánh số báo danh, - GT3 về khu vực được phân công.

	3
	7h10

	- Phát cho GT2: Bảng Ghi tên dự thi; 02 Phiếu thu bài thi; 01 túi đựng phấn viết, bút ký (bút bi màu đỏ), băng giấy dán niêm phong, 01 cái kéo, tập biên bản phòng thi, DS thí sinh trong phòng thi, mẫu biên bản xử lý thí sinh vi phạm, bản cam kết về thiết bị mang vào phòng thi ...
	Thư ký


	- Nên chuẩn bị  sẵn các ấn phẩm, dụng cụ cần phát cho GT2.

- GT2 về phòng thi

	
	
	- Ghi SBD của thí sinh lên bàn. 
	GT2
	Theo quy định của Chủ tịch HĐCT

	4
	7h30
	- Đánh trống gọi thí sinh vào phòng thi
	Do Chủ tịch 

HĐCT phân công
	Hiệu lệnh do Chủ tịch HĐCT quy định

	
	
	- Gọi thí sinh vào phòng thi.
	GT2
	TS xuất trình Thẻ dự thi hoặc CMND; mang các vật dụng vào phòng thi theo quy định.

	
	
	- Phát cho mỗi thí sinh 01 tờ giấy thi, 01 tờ giấy nháp.

- Hướng dẫn thí sinh điền các thông tin trên tờ giấy thi, giấy nháp.
	GT2
	Giấy thi và giấy nháp phải có đầy đủ họ và tên, chữ ký của giám thị

	5
	7h35
	- Phát cho GT1: Túi đề thi, Túi phiếu TLTN và Túi đựng bài thi trắc nghiệm.
- GT1 kiểm tra các thông tin trên Túi đề thi, tình trạng niêm phong của Túi đề thi, ký vào biên bản giao nhận Túi đề thi.
	- Chủ tịch HĐCT

- Thư ký
- GT1
	- GT1 về phòng thi 

	6
	7h50
	- Cho tất cả TS chứng kiến tình trạng niêm phong của Túi đề thi.

- Lập biên bản xác nhận có chữ ký của 02 TS (2TS ký xác nhận vào bì đựng đề thi).
	GT1, GT2
	Cả 2 TS ghi họ, tên và ký vào bì đựng đề thi

	7

	7h55
	- Đánh trống để mở túi đề thi.
	Do Chủ tịch HĐCT phân công
	Hiệu lệnh do Chủ tịch HĐCT quy định

	
	
	- Mở túi đề thi.
	GT1
	Dùng kéo cắt sát mép bì ở cạnh ngắn, chú ý không cắt vào đề thi. Phần mép bì bị cắt phải để dính với phong bì, không được cắt rời.

	
	
	- Phát cho mỗi thí sinh 01 đề.
	GT1
	

	
	
	- Bỏ đề thi còn dư (nếu có) vào Túi đựng đề thi còn dư
	GT1
	Chưa niêm phong Túi đựng đề thi còn dư, đợi Thư ký hoặc PCTHĐ đến chứng kiến rồi mới cùng niêm phong và bàn giao.

	
	
	- Nhắc TS kiểm tra đề thi.
	GT2
	- Nhắc TS kiểm tra kỹ đề thi, nếu đề thi thiếu trang hoặc rách, hỏng, nhoè, mờ phải báo ngay cho GT  trước 15 phút từ khi bắt đầu tính giờ làm bài để xử lý

	8
	8h00
	Đánh trống bắt đầu tính giờ làm bài
	Do Chủ tịch 

HĐCT phân công
	Hiệu lệnh do Chủ tịch HĐCT quy định

	9
	8h30


	- Hoàn thành niêm phong giao nhận số đề thi còn dư (nếu có).

- Ký biên bản giao nhận số đề thi còn dư (nếu có)..
	GT1, GT2, 

Thư ký hoặc

 PCT HĐCT
	Niêm phong tại phòng thi, đảm bảo trong và ngoài phòng thi không có đề thi còn dư. 

	10
	9h45
	- Nhắc TS còn 15 phút làm bài.

- Nhắc TS kiểm tra việc ghi đầy đủ các các thông tin trên tờ giấy thi.
	GT1
	Có thể nhắc chung cả HĐ bằng hiệu lệnh trống (do Chủ tịch HĐ quy định)

	11
	10h00
	 - Đánh trống báo hết giờ làm bài.
	Do Chủ tịch 

HĐCT phân công
	Hiệu lệnh do Chủ tịch HĐCT quy định

	
	
	- Yêu cầu TS đặt bút xuống, ngồi tại chỗ.

- Gọi lần lượt từng TS theo SBD từ nhỏ đến lớn mang bài thi lên bàn giáo viên nộp cho GT 1. 
	GT 2
	GT 1 thu bài thi Các tờ giấy thi của cả phòng thi được lồng vào nhau thứ tự theo SBD (SBD nhỏ nhất ở ngoài cùng, SBD lớn nhất ở trong cùng).

	
	
	- Thu bài thi của thí sinh; cho TS điền số tờ giấy thi, ký tên vào cả 2 Phiếu thu bài thi (không thu đề thi).
- Cho TS ký tên vào Bảng ghi tên dự thi.
	GT1
	Kiểm tra kỹ việc ghi đầy đủ các thông tin trên tờ giấy thi.

Đối chiếu số tờ giấy thi với Phiếu thu bài thi.
(việc cho TS ký tên vào Bảng ghi tên dự thi có thể thực hiện trước khi thu bài thi). 

	
	
	-  Kiểm tra số bài thi, số tờ giấy thi. 

- Bỏ toàn bộ bài thi và 01 Phiếu thu bài thi vào Túi bài thi tự luận (Túi số 1)
	GT1,GT2
	Các tờ giấy thi của cả phòng thi được lồng vào nhau thứ tự theo SBD (SBD nhỏ nhất ở ngoài cùng, SBD lớn nhất ở trong cùng). Gấp đôi cả tập bài thi (gáy tập bài thi không có nếp gấp và phần phách không lệch về 1 bên so với phần thí sinh làm bài)

	
	
	- Cả 2 GT về ngay phòng họp của HĐ coi thi.

- Bàn giao cho Thư ký hồ sơ phòng thi, 01 Phiếu thu bài còn lại

- Bàn giao bài thi cho người nhận bài thi
	GT1 và GT2
	

	
	
	- Kiểm tra bài thi trước khi niêm phong
	Người nhận bài thi
	- Đếm thật kỹ số bài thi, số tờ giấy thi và đối chiếu với Phiếu thu bài thi.

	
	
	- Người nhận bài thi trực tiếp dán niêm phong Túi bài thi (Túi số 1- 2GT có thể hỗ trợ) trước 2 GT sau khi đã kiểm tra số bài thi, số tờ giấy thi và đối chiếu khớp với phiếu thu bài thi; sau đó chứng kiến 2 GT phòng thi ký niêm phong Túi bài thi đó
	Người nhận bài thi, GT1, GT2
	- GT1, GT2 ký vào chỗ niêm phong trên Túi bài thi sao cho mỗi chữ ký vừa trên giấy niêm phong vừa trên bao bì. Chữ ký của hai GT thay cho dấu niêm phong. 

	
	
	- Ký biên bản giao nhận bài thi 
	Người nhận bài thi, GT1, GT2
	

	
	
	- Lập biên bản thống kê số lượng Túi số 1, tổng số bài thi, tổng số tờ giấy thi (theo mẫu).
- Cho các Túi bài thi vào Túi số 2, niêm phong, ký niêm phong trước toàn thể HĐCT.
- Niêm phong các bì đựng đề thi thừa, ký niêm phong trước toàn thể HĐCT.
	Lãnh đạo HĐCT và  Thư ký
	- Để biên bản thống kê vào túi số 3 (nộp về Sở GD&ĐT khi nộp bài thi).

- Ghi chính xác số lượng Túi số 1, tổng số bài thi, tổng số tờ giấy thi vào nhãn bên ngoài Túi số 2.

- Chủ tịch HĐ, thư ký và 02 giám thị cùng ký vào mép giấy niêm phong trên Túi số 2.

	
	
	- Cất giữ bảo quản bài thi.

- Nhận xét, rút kinh nghiệm về buổi coi thi
	Chủ tịch HĐCT
	


b. ĐỐI VỚI CÁC MÔN THI VẬT LÍ, HOÁ HỌC (môn thi đầu tiên của buổi chiều, thời gian làm bài 60 phút, hình thức thi trắc nghiệm).
	STT
	Thời gian
	Nội dung công việc
	Người

thực hiện
	Những điểm cần lưu ý

	1
	Trước

12h45
	- Phân công GT1, GT2, GT3
	Chủ tịch HĐCT
	Thư ký viết lên bảng phân công GT1, GT2, GT3.

	2
	12h45
	- Thông báo phân công các thành viên Hội đồng coi thi 

- Thông báo cách đánh SBD
	Chủ tịch HĐCT
	- Thư ký viết lên bảng cách đánh SBD, 

- GT3 về khu vực được phân công.

	3
	12h55

	- Phát cho GT2: Bảng Ghi tên dự thi; 02 Phiếu thu bài thi; 01 túi nilon đựng phấn viết, bút ký (bút bi màu đỏ), băng giấy dán niêm phong, 01 cái kéo, tập biên bản phòng thi, DS thí sinh trong phòng thi, mẫu biên bản xử lý thí sinh vi phạm, Bản cam kết về thiết bị mang vào phòng thi ...
	Thư ký


	- Nên chuẩn bị  sẵn các ấn phẩm, dụng cụ cần phát cho GT2.

- GT2 về phòng thi

	
	
	- Ghi SBD của thí sinh lên bàn. 
	GT2
	Theo quy định của Chủ tịch HĐCT

	4
	13h05

	- Phát cho GT1: Túi đề thi, Túi phiếu TLTN và Túi đựng bài thi trắc nghiệm.
- GT1 kiểm tra các thông tin trên Túi đề thi, tình trạng niêm phong của Túi đề thi, ký vào biên bản giao nhận Túi đề thi.
	- Chủ tịch HĐCT

- Thư ký
- GT1
	- GT1 về phòng thi 

	
	
	- GT ký, ghi đầy đủ họ tên vào phiếu TLTN, giấy nháp.
	GT1 và GT2
	Cả hai GT đều phải thực hiện,  phiếu TLTN, giấy nháp phải có đầy đủ họ và tên, chữ ký của giám thị

	5
	13h15
	- Đánh trống gọi TS vào phòng thi
	Do Chủ tịch HĐCT  

phân công
	Hiệu lệnh do Chủ tịch HĐCT quy định

	
	
	- Gọi thí sinh vào phòng thi, giám sát TS ngồi đúng vị trí.
	GT2
	TS xuất trình Thẻ dự thi hoặc CMND; mang các vật dụng vào phòng thi theo quy định. TS ngồi đúng chỗ ghi SBD của mình

	
	
	- Phát cho mỗi TS 01 phiếu TLTN, 01 tờ giấy nháp.
	GT2
	Phiếu TLTN, giấy nháp phải có đủ họ tên, chữ ký của 2 GT.

	
	
	- Hướng dẫn thí sinh điền các thông tin vào phiếu TLTN (Dùng bút mực hoặc bút bi điền các mục từ  số 1 đến số 9); dùng bút chì tô đúng SBD vào các ô tương ứng trong phiếu TLTN; TS ghi họ tên, SBD vào giấy nháp.
	GT1, GT2
	Kiểm tra việc TS ghi và tô các mục trong phiếu TLTN

	6
	13h25
	- Cho tất cả TS chứng kiến tình trạng niêm phong của Túi đề thi.

- Lập biên bản xác nhận có chữ ký của 02 TS (2TS ký xác nhận vào bì đựng đề thi).
	GT1
	Cả 2 TS ghi họ, tên và ký vào bì đựng đề thi

	7

	13h30

	- Đánh trống để phát đề thi
	Do Chủ tịch HĐCT  

phân công
	Hiệu lệnh do Chủ tịch HĐCT quy định

	
	
	- Mở túi đề thi
	GT1
	Dùng kéo cắt sát mép bì ở cạnh ngắn, chú ý không cắt vào đề thi. Phần mép bì bị cắt phải để dính với phong bì, không được cắt rời.

	
	
	- Phát cho mỗi TS 01 đề (kể cả TS vắng mặt) và nhắc TS để đề thi dưới phiếu TLTN.
	GT1
	Phát đề thi liên tục theo hàng ngang

	
	
	- Thu đề thi còn dư (nếu có) và đề thi của những TS vắng, cho vào Túi đựng đề thi còn dư.
	GT2
	Chưa niêm phong Túi đựng đề thi còn dư, đợi Thư ký hoặc lãnh đạo HĐCT đến chứng kiến rồi mới niêm phong và bàn giao cho thư ký hoặc lãnh đạo HĐCT.

	
	
	- Cho phép TS bắt đầu đọc đề thi.
	GT1
	Thực hiện khi TS cuối cùng đã nhận được đề thi.

	
	
	- Nhắc TS kiểm tra đề thi.
	GT1
	Nếu đề thi thiếu trang hoặc rách, hỏng, nhoè, mờ phải báo ngay cho GT  trước 15 phút từ khi bắt đầu tính giờ làm bài để xử lý.

	
	
	- Hướng dẫn, kiểm tra TS ghi và tô mã đề thi vào phiếu TLTN.
	GT1 và GT2
	Kiểm tra lần lượt từng TS 

	
	
	- Hướng dẫn, cho từng TS ghi mã đề thi vào 02 Phiếu thu bài thi và kiểm tra bảo đảm 2 TS ngồi cạnh nhau theo hàng ngang không cùng 1 mã đề.
	GT1 và GT2
	Tuyệt đối chưa cho thí sinh ký tên vào Phiếu thu bài thi.

	8
	13h45
	- Đánh trống bắt đầu tính giờ làm bài
	Do Chủ tịch 

HĐCT phân công
	Hiệu lệnh do Chủ tịch HĐCT quy định

	9
	14h15
	- Hoàn thành niêm phong số đề thi còn dư (nếu có) và giao nhận Phiếu TLTN còn dư.
- Ký biên bản giao nhận.
	GT1,GT2 

Thư ký  hoặc PCTHĐ
	Niêm phong tại phòng thi, đảm bảo trong và  ngoài phòng thi không có đề thi còn dư. 

	10
	14h30
	- Nhắc TS còn 15 phút làm bài.

- Nhắc TS kiểm tra việc ghi và tô SBD, mã đề thi trên phiếu TLTN.
	GT1
	Có thể nhắc chung cả HĐ bằng hiệu lệnh trống (do Chủ tịch HĐ quy định)

	11
	14h45

	- Đánh trống báo hết giờ làm bài.
	Do Chủ tịch HĐCT phân công
	Hiệu lệnh do Chủ tịch HĐCT quy định

	
	
	- Yêu cầu TS ngồi tại chỗ, ngừng làm bài, đặt bút xuống, đặt Phiếu TLTN dưới đề thi.
	GT 2
	

	
	
	- Thu phiếu TLTN của từng TS và cho TS đó ký tên vào cả 02 Phiếu thu bài thi (không thu đề thi).
	GT1 và GT2
	- GT lần lượt đến chỗ ngồi của từng thí sinh. Kiểm tra kỹ việc ghi và tô mã đề thi vào phiếu TLTN. 

- Đối chiếu mã đề thi ghi trên: Phiếu TLTN, Phiếu thu bài thi, Tờ đề thi của thí sinh; Phiếu thu bài thi phải có đủ mã đề thi và chữ ký TS

	
	
	- Cho thí sinh ký tên vào Bảng ghi tên dự thi.
	GT2
	(việc cho TS ký tên vào Bảng ghi tên dự thi có thể thực hiện trước khi thu bài thi).

	
	
	- Kiểm tra số phiếu TLTN.

- Bỏ toàn bộ phiếu TLTN và 01 Phiếu thu bài thi vào Túi bài thi trắc nghiệm.
	GT1
	Xếp phiếu TLTN (bài làm của TS) thành 1 tập theo thứ tự SBD: số nhỏ ở trên, số lớn ở dưới. Không xếp theo mã đề thi.

	
	
	- Cả 2 GT về ngay phòng họp của HĐ coi thi.

- Bàn giao cho Thư ký hồ sơ phòng thi, 01 Phiếu thu bài còn lại.
- Bàn giao Túi bài thi trắc nghiệm cho người nhận bài thi
	 GT1, GT2
	

	
	
	- Kiểm tra bài thi trước khi niêm phong
	Người nhận bài thi
	- Đếm thật kỹ số bài thi và đối chiếu với 2 Phiếu thu bài thi.

	
	
	- Người nhận bài thi trực tiếp niêm phong Túi bài thi (Túi số 1) trước 2 GT sau khi đã kiểm tra số bài thi và đối chiếu khớp với phiếu thu bài thi; sau đó chứng kiến 2 GT phòng thi ký niêm phong Túi bài thi đó
	Người nhận bài thi, GT1, GT2
	- GT1, GT2 ký vào chỗ niêm phong trên Túi bài thi sao cho mỗi chữ ký vừa trên giấy niêm phong vừa trên bao bì. Chữ ký của hai GT thay cho dấu niêm phong. 

	
	
	- Ký biên bản giao nhận bài thi 
	GT1, GT2
	

	
	
	- Cho các Túi bài thi trắc nghiệm vào túi số 2, niêm phong, ký niêm phong, dán băng dính trong trước toàn thể HĐCT.
- Niêm phong các bì đựng đề thi thừa, ký niêm phong, dán băng dính trong trước toàn thể HĐCT.
	Lãnh đạo HĐCT, Thư ký và 2 GT
	Tại mép giấy niêm phong của túi số 2 có chữ ký của 2 GT, Thư ký và Chủ tịch HĐ coi thi.

	
	
	- Cất giữ bảo quản bài thi.
	Chủ tịch HĐCT
	


c. ĐỐI VỚI CÁC MÔN THI LỊCH SỬ, ĐỊA LÝ ( môn thi thứ hai của buổi chiều, thời gian làm bài 90 phút, hình thức thi tự luận)
	STT
	Thời gian
	Nội dung công việc
	Người

thực hiện
	Những điểm cần lưu ý

	1
	Trước

15h15
	- Phân công GT1, GT2, GT3
	Chủ tịch HĐCT
	- Thư ký viết lên bảng phân công GT1, GT2, GT3.

	2
	15h15
	- Thông báo phân công thành viên Hội đồng coi thi.

- Thông báo cách đánh SBD của buổi thi 
	Chủ tịch HĐCT
	- Thư ký viết lên bảng cách đánh số báo danh, - GT3 về khu vực được phân công.

	3
	15h25

	- Phát cho GT2: Bảng Ghi tên dự thi; 02 Phiếu thu bài thi; 01 túi nilon đựng phấn viết, bút ký (bút bi màu đỏ), băng giấy dán niêm phong, 01 cái kéo, tập biên bản phòng thi, DS thí sinh trong phòng thi, mẫu biên bản xử lý thí sinh vi phạm, Bản cam kết về thiết bị mang vào phòng thi ...
- GT 2 lên phòng thi.
	Thư ký


	- Nên chuẩn bị  sẵn các ấn phẩm, dụng cụ cần phát cho GT2.



	
	
	- Ghi SBD của thí sinh lên bàn. 
	GT2
	Theo quy định của Chủ tịch HĐCT

	4
	15h30
	- Đánh trống gọi thí sinh vào phòng thi
	Do Chủ tịch 

HĐCT phân công
	Hiệu lệnh do Chủ tịch HĐCT quy định

	
	
	- Gọi thí sinh vào phòng thi.
	GT2
	TS xuất trình Thẻ dự thi hoặc CMND; mang các vật dụng vào phòng thi theo quy định.

	
	
	- Phát cho mỗi thí sinh 01 tờ giấy thi, 01 tờ giấy nháp.

- Hướng dẫn thí sinh điền các thông tin trên tờ giấy thi.
	GT2
	Giấy thi và giấy nháp phải có đầy đủ họ và tên, chữ ký của giám thị

	5
	15h35
	- Phát cho GT1 Túi đề thi.
- GT1 kiểm tra các thông tin trên túi đề thi, tình trạng niêm phong của Túi đề thi, ký vào biên bản giao nhận Túi đề thi.
	- Chủ tịch

- Thư ký
- GT1
	GT1 về phòng thi, ký và ghi họ tên vào giấy thi, giấy nháp của thí sinh.

	6
	15h50
	- Cho tất cả TS chứng kiến tình trạng niêm phong của Túi đề thi.

- Lập biên bản xác nhận có chữ ký của 02 TS (2TS ký xác nhận vào bì đựng đề thi).
	GT1, GT2
	Cả 2 TS ghi họ, tên và ký vào bì đựng đề thi

	7

	15h55
	- Đánh trống để mở túi đề thi.
	Do Chủ tịch HĐCT phân công
	Hiệu lệnh do Chủ tịch HĐCT quy định

	
	
	- Mở túi đề thi.
	GT1
	Dùng kéo cắt sát mép bì ở cạnh ngắn, chú ý không cắt vào đề thi. Phần mép bì bị cắt phải để dính với phong bì, không được cắt rời.

	
	
	- Phát cho mỗi thí sinh 01 đề.
	GT1
	

	
	
	- Bỏ đề thi còn dư (nếu có) vào Túi đựng đề thi còn dư
	GT1
	Chưa niêm phong Túi đựng đề thi còn dư, đợi Thư ký hoặc PCTHĐ đến chứng kiến rồi mới cùng niêm phong và bàn giao.

	
	
	- Nhắc TS kiểm tra đề thi.
	GT2
	- Nhắc TS kiểm tra kỹ đề thi, nếu đề thi thiếu trang hoặc rách, hỏng, nhoè, mờ phải báo ngay cho GT  trước 15 phút từ khi bắt đầu tính giờ làm bài để xử lý

	8
	16h00
	Đánh trống bắt đầu tính giờ làm bài
	Do Chủ tịch 

HĐCT phân công
	Hiệu lệnh do Chủ tịch HĐCT quy định

	9
	16h30


	- Hoàn thành niêm phong giao nhận số đề thi còn dư (nếu có).

- Ký biên bản giao nhận số đề thi còn dư (nếu có)..
	GT1, GT2, 

Thư ký hoặc

 PCT HĐCT
	Niêm phong tại phòng thi, đảm bảo trong và ngoài phòng thi không có đề thi còn dư. 

	10
	17h15
	- Nhắc TS còn 15 phút làm bài.

- Nhắc TS kiểm tra việc ghi đầy đủ các các thông tin trên tờ giấy thi.
	GT1
	Có thể nhắc chung cả HĐ bằng hiệu lệnh trống (do Chủ tịch HĐ quy định)

	11
	17h30
	 - Đánh trống báo hết giờ làm bài.
	Do Chủ tịch 

HĐCT phân công
	Hiệu lệnh do Chủ tịch HĐCT quy định

	
	
	- Yêu cầu TS đặt bút xuống, ngồi tại chỗ.

- Gọi lần lượt từng TS theo SBD từ nhỏ đến lớn mang bài thi lên bàn giáo viên nộp cho GT 1. 
	GT 2
	GT 1 thu bài thi Các tờ giấy thi của cả phòng thi được lồng vào nhau thứ tự theo SBD (SBD nhỏ nhất ở ngoài cùng, SBD lớn nhất ở trong cùng).

	
	
	- Thu bài thi của thí sinh; cho TS điền số tờ giấy thi, ký tên vào cả 2 Phiếu thu bài thi (không thu đề thi).
- Cho TS ký tên vào Bảng ghi tên dự thi.
	GT1
	Kiểm tra kỹ việc ghi đầy đủ các thông tin trên tờ giấy thi.

Đối chiếu số tờ giấy thi với Phiếu thu bài thi.
(việc cho TS ký tên vào 03 Bảng ghi tên dự thi có thể thực hiện trước khi thu bài thi). 

	
	
	-  Kiểm tra số bài thi, số tờ giấy thi. 

- Bỏ toàn bộ bài thi và 01 Phiếu thu bài thi vào Túi bài thi tự luận (Túi số 1)
	GT1,GT2
	Các tờ giấy thi của cả phòng thi được lồng vào nhau thứ tự theo SBD (SBD nhỏ nhất ở ngoài cùng, SBD lớn nhất ở trong cùng). Gấp đôi cả tập bài thi (gáy tập bài thi không có nếp gấp và phần phách không lệch về 1 bên so với phần thí sinh làm bài)

	
	
	- Cả 2 GT về ngay phòng họp của HĐ coi thi.

- Bàn giao cho Thư ký hồ sơ phòng thi, 01 Phiếu thu bài còn lại

- Bàn giao bài thi cho người nhận bài thi
	GT1 và GT2
	

	
	
	- Kiểm tra bài thi trước khi niêm phong
	Người nhận bài thi
	- Đếm thật kỹ số bài thi, số tờ giấy thi và đối chiếu với Phiếu thu bài thi.

	
	
	- Người nhận bài thi trực tiếp dán niêm phong Túi bài thi (Túi số 1- 2GT có thể hỗ trợ) trước 2 GT sau khi đã kiểm tra số bài thi, số tờ giấy thi và đối chiếu khớp với phiếu thu bài thi; sau đó chứng kiến 2 GT phòng thi ký niêm phong Túi bài thi đó
	Người nhận bài thi, GT1, GT2
	- GT1, GT2 ký vào chỗ niêm phong trên Túi bài thi sao cho mỗi chữ ký vừa trên giấy niêm phong vừa trên bao bì. Chữ ký của hai GT thay cho dấu niêm phong. 

	
	
	- Ký biên bản giao nhận bài thi 
	Người nhận bài thi, GT1, GT2
	

	
	
	- Lập biên bản thống kê số lượng Túi số 1, tổng số bài thi, tổng số tờ giấy thi (theo mẫu).
- Cho các Túi bài thi vào Túi số 2, niêm phong, ký niêm phong trước toàn thể HĐCT.
- Niêm phong các bì đựng đề thi thừa, ký niêm phong trước toàn thể HĐCT.
	Lãnh đạo HĐCT và  Thư ký
	- Để biên bản thống kê vào túi số 3 (nộp về Sở GD&ĐT khi nộp bài thi).

- Ghi chính xác số lượng Túi số 1, tổng số bài thi, tổng số tờ giấy thi vào nhãn bên ngoài Túi số 2.

- Chủ tịch HĐ, thư ký và 02 giám thị cùng ký vào mép giấy niêm phong trên Túi số 2.

	
	
	- Cất giữ bảo quản bài thi.

- Nhận xét, rút kinh nghiệm về buổi coi thi
	Chủ tịch HĐCT
	


d. ĐỐI VỚI MÔN THI NGOẠI NGỮ (môn thi thứ nhất của buổi sáng,  thời gian làm bài 60 phút + 10 phút thu phần bài thi trắc nghiệm, hình thức thi trắc nghiệm + thi viết).
	STT
	Thời gian
	Nội dung công việc
	Người

thực hiện
	Những điểm cần lưu ý

	1
	Trước

7h10
	- Phân công GT1, GT2, GT3
	Chủ tịch HĐCT
	Thư ký viết lên bảng phân công GT1, GT2, GT3.

	2
	7h10
	- Thông báo phân công các thành viên Hội đồng coi thi 

- Thông báo cách đánh SBD
	Chủ tịch HĐCT
	- Thư ký viết lên bảng cách đánh SBD, 

- GT3 về khu vực được phân công.

	3
	7h20

	- Phát cho GT2: Bảng Ghi tên dự thi; 04 Phiếu thu bài thi (02 Phiếu thu bài thi trắc nghiệm, 02 Phiếu thu bài thi viết); 01 túi đựng phấn viết, bút ký (bút bi màu đỏ), băng giấy dán niêm phong, 01 cái kéo, tập biên bản phòng thi, DS thí sinh trong phòng thi, mẫu biên bản xử lý thí sinh vi phạm, Bản cam kết về thiết bị mang vào phòng thi ,01 túi đựng đề thi thừa ...
	Thư ký


	- Nên chuẩn bị  sẵn các ấn phẩm, dụng cụ cần phát cho GT2.

- GT2 về phòng thi

	
	
	- Ghi SBD của thí sinh lên bàn. 
	GT2
	Theo quy định của Chủ tịch HĐCT

	4
	7h30

	- Mở phong bì (hộp) đựng Túi đề thi.

- Ghi biên bản
	- Chủ tịch HĐCT

- Thư ký
	01 giám thị chứng kiến và ký vào biên bản trong Tập biên bản HĐCT

	
	
	- Phát cho GT1: Túi đề thi, Túi phiếu TLTN và Túi đựng bài thi trắc nghiệm.
- GT1 kiểm tra các thông tin trên Túi đề thi, tình trạng niêm phong của Túi đề thi, ký vào biên bản giao nhận Túi đề thi.
	- Chủ tịch HĐCT

- Thư ký
	- GT1 về phòng thi 

	
	
	- GT ký, ghi đầy đủ họ tên vào phiếu TLTN, giấy nháp.
	GT1 và GT2
	Cả hai GT đều phải thực hiện.

	5
	7h40
	- Đánh trống gọi TS vào phòng thi
	Do Chủ tịch HĐCT  

phân công
	Hiệu lệnh do Chủ tịch HĐCT quy định

	
	
	- Gọi thí sinh vào phòng thi, giám sát TS ngồi đúng vị trí.
	GT2
	TS xuất trình Thẻ dự thi hoặc CMND; mang các vật dụng vào phòng thi theo quy định. TS ngồi đúng chỗ ghi SBD của mình

	
	
	- Phát cho mỗi TS 01 phiếu TLTN, 01 tờ giấy thi, 01 tờ giấy nháp.

- Hướng dẫn thí sinh điền các thông tin trên tờ giấy thi.01 tờ giấy nháp.
	GT2
	Phiếu TLTN, giấy thi, giấy nháp phải có đủ họ tên, chữ ký của 2 GT.

	
	
	- Hướng dẫn thí sinh điền các thông tin vào phiếu TLTN, giấy thi. giấy nháp. (Dùng bút mực hoặc bút bi điền các mục từ  số 1 đến số 9; dùng bút chì tô đúng SBD vào các ô tương ứng trong phiếu TLTN).
	GT1, GT2
	Kiểm tra việc TS ghi và tô các mục trong phiếu TLTN

	6
	7h50
	- Cho tất cả TS chứng kiến tình trạng niêm phong của Túi đề thi.

- Lập biên bản xác nhận có chữ ký của 02 TS (2TS ký xác nhận vào bì đựng đề thi).
	GT1
	Cả 2 TS ghi họ, tên và ký vào bì đựng đề thi

	7

	7h55

	- Đánh trống để phát đề thi
	Do Chủ tịch HĐCT  

phân công
	Hiệu lệnh do Chủ tịch HĐCT quy định

	
	
	- Mở túi đề thi
	GT1
	Dùng kéo cắt sát mép bì ở cạnh ngắn, chú ý không cắt vào đề thi. Phần mép bì bị cắt phải để dính với phong bì, không được cắt rời.

	
	
	- Phát cho mỗi TS 01 đề (kể cả TS vắng mặt) và nhắc TS để đề thi dưới phiếu TLTN.
	GT1
	Phát đề thi liên tục theo hàng ngang

	
	
	- Thu đề thi còn dư (nếu có) và đề thi của những TS vắng, cho vào Túi đựng đề thi còn dư.
	GT2
	Chưa niêm phong Túi đựng đề thi còn dư, đợi Thư ký hoặc lãnh đạo HĐCT đến chứng kiến rồi mới niêm phong và bàn giao cho thư ký hoặc lãnh đạo HĐCT.

	
	
	- Cho phép TS bắt đầu đọc đề thi.
	GT1
	Thực hiện khi TS cuối cùng đã nhận được đề thi.

	
	
	- Nhắc TS kiểm tra đề thi.
	GT1
	Nếu đề thi thiếu trang hoặc rách, hỏng, nhoè, mờ phải báo ngay cho GT  trước 15 phút từ khi bắt đầu tính giờ làm bài để xử lý.

	
	
	- Hướng dẫn, kiểm tra TS ghi và tô mã đề thi vào phiếu TLTN.
	GT1 và GT2
	Kiểm tra lần lượt từng TS 

	
	
	- Hướng dẫn, cho từng TS ghi mã đề thi vào 02 Phiếu thu bài thi và kiểm tra bảo đảm 2 TS ngồi cạnh nhau theo hàng ngang không cùng 1 mã đề.
	GT1 và GT2
	Tuyệt đối chưa cho thí sinh ký tên vào Phiếu thu bài thi.

	8
	8h10
	- Đánh trống bắt đầu tính giờ làm bài
	Do Chủ tịch 

HĐCT phân công
	Hiệu lệnh do Chủ tịch HĐCT quy định

	9
	8h40
	- Hoàn thành niêm phong số đề thi còn dư (nếu có). 
- Ký biên bản giao nhận.
	GT1,GT2 

Thư ký  hoặc PCTHĐ
	Niêm phong tại phòng thi, đảm bảo trong và  ngoài phòng thi không có đề thi còn dư. 

	
	8h50
	- Đánh trống báo hết giờ làm phần thi trắc nghiệm
	Do Chủ tịch HĐCT phân công
	Hiệu lệnh do Chủ tịch HĐCT quy định

	
	
	- Yêu cầu TS ngồi tại chỗ, ngừng làm bài, đặt bút xuống, đặt Phiếu TLTN dưới đề thi.
	GT 2
	

	
	
	- Thu phiếu TLTN của từng TS và cho TS đó ký tên vào cả 02 Phiếu thu bài thi (không thu đề thi).
- Kiểm tra số phiếu TLTN.

- Bỏ toàn bộ phiếu TLTN và 01 Phiếu thu bài thi vào Túi bài thi trắc nghiệm.
	GT1 và GT2
	- GT lần lượt đến chỗ ngồi của từng thí sinh. Kiểm tra kỹ việc ghi và tô mã đề thi vào phiếu TLTN. 

- Đối chiếu mã đề thi ghi trên: Phiếu TLTN, Phiếu thu bài thi, Tờ đề thi của thí sinh; Phiếu thu bài thi phải có đủ mã đề thi và chữ ký TS

	10
	9h00
	- Nhắc TS bắt đầu tính thời gian làm phần thi viết.

- Nhắc TS kiểm tra việc ghi các thông tin trên tờ giấy thi.
	GT1
	Có thể nhắc chung cả HĐ bằng hiệu lệnh trống (do Chủ tịch HĐ quy định)

	11
	9h20

	- Đánh trống báo hết giờ làm bài.
	Do Chủ tịch HĐCT phân công
	Hiệu lệnh do Chủ tịch HĐCT quy định

	
	
	- Yêu cầu TS đặt bút xuống, ngồi tại chỗ.

- Gọi lần lượt từng TS theo SBD từ nhỏ đến lớn mang bài thi lên bàn giáo viên nộp cho GT 1. 
	GT 2
	GT 1 thu bài thi Các tờ giấy thi của cả phòng thi được lồng vào nhau thứ tự theo SBD (SBD nhỏ nhất ở ngoài cùng, SBD lớn nhất ở trong cùng).

	
	
	
	
	

	
	
	- Cho thí sinh ký tên vào Bảng ghi tên dự thi.
	GT2
	(việc cho TS ký tên vào Bảng ghi tên dự thi có thể thực hiện trước khi thu bài thi).

	
	
	- Thu bài thi của thí sinh; cho TS điền số tờ giấy thi, ký tên vào cả 2 Phiếu thu bài thi (không thu đề thi).
- Cho TS ký tên vào Bảng ghi tên dự thi.
	GT1
	Kiểm tra kỹ việc ghi đầy đủ các thông tin trên tờ giấy thi.

Đối chiếu số tờ giấy thi với Phiếu thu bài thi.
(việc cho TS ký tên vào Bảng ghi tên dự thi có thể thực hiện trước khi thu bài thi). 

	
	
	- Cả 2 GT về ngay phòng họp của HĐ coi thi.

- Bàn giao cho Thư ký hồ sơ phòng thi, 02 Phiếu thu bài còn lại.

- Bàn giao Túi bài thi trắc nghiệm và túi bài thi viết cho người nhận bài thi
	 GT1, GT2
	

	
	
	- Kiểm tra bài thi trước khi niêm phong
	Người nhận bài thi
	- Đếm thật kỹ số bài thi, số tờ giấy thi và đối chiếu với 2 Phiếu thu bài thi.

	
	
	- Người nhận bài thi trực tiếp niêm phong Túi bài thi (Túi số 1) trước 2 GT sau khi đã kiểm tra số bài thi và đối chiếu khớp với phiếu thu bài thi; sau đó chứng kiến 2 GT phòng thi ký niêm phong Túi bài thi đó
	Người nhận bài thi, GT1, GT2
	- GT1, GT2 ký vào chỗ niêm phong trên Túi bài thi sao cho mỗi chữ ký vừa trên giấy niêm phong vừa trên bao bì. Chữ ký của hai GT thay cho dấu niêm phong. 

	
	
	- Ký biên bản giao nhận bài thi 
	GT1, GT2
	

	
	
	- Cho các Túi bài thi vào túi số 2, niêm phong, ký niêm phong, dán băng dính trong trước toàn thể HĐCT.
- Niêm phong các bì đựng đề thi thừa, ký niêm phong, dán băng dính trong trước toàn thể HĐCT.
	Lãnh đạo HĐCT, Thư ký và 2 GT
	Tại mép giấy niêm phong của túi số 2 có chữ ký của 2 GT, Thư ký và Chủ tịch HĐ coi thi.

	
	
	- Cất giữ bảo quản bài thi.
	Chủ tịch HĐCT
	


b. ĐỐI VỚI MÔN THI SINH HỌC ( thời gian làm bài 60 phút, hình thức thi trắc nghiệm).
	STT
	Thời gian
	Nội dung công việc
	Người

thực hiện
	Những điểm cần lưu ý

	1
	Trước

9h45
	- Phân công GT1, GT2, GT3
	Chủ tịch HĐCT
	Thư ký viết lên bảng phân công GT1, GT2, GT3.

	2
	9h45
	- Thông báo phân công các thành viên Hội đồng coi thi 

- Thông báo cách đánh SBD
	Chủ tịch HĐCT
	- Thư ký viết lên bảng cách đánh SBD, 

- GT3 về khu vực được phân công.

	3
	9h50

	- Phát cho GT2: 03 Bảng Ghi tên dự thi; 02 Phiếu thu bài thi; 01 túi nilon đựng phấn viết, bút ký (bút bi màu đỏ), băng giấy dán niêm phong, 01 cái kéo, tập biên bản phòng thi, DS thí sinh trong phòng thi, mẫu biên bản xử lý thí sinh vi phạm, Bản cam kết về thiết bị mang vào phòng thi ...
	Thư ký


	- Nên chuẩn bị  sẵn các ấn phẩm, dụng cụ cần phát cho GT2.

- GT2 về phòng thi

	
	
	- Ghi SBD của thí sinh lên bàn. 
	GT2
	Theo quy định của Chủ tịch HĐCT

	4
	10h00

	- Phát cho GT1: Túi đề thi, Túi phiếu TLTN và Túi đựng bài thi trắc nghiệm.
- GT1 kiểm tra các thông tin trên Túi đề thi, tình trạng niêm phong của Túi đề thi, ký vào biên bản giao nhận Túi đề thi.
	- Chủ tịch HĐCT

- Thư ký
- GT1
	- GT1 về phòng thi 

	
	
	- GT ký, ghi đầy đủ họ tên vào phiếu TLTN, giấy nháp.
	GT1 và GT2
	Cả hai GT đều phải thực hiện.

	5
	10h10
	- Đánh trống gọi TS vào phòng thi
	Do Chủ tịch HĐCT  

phân công
	Hiệu lệnh do Chủ tịch HĐCT quy định

	
	
	- Gọi thí sinh vào phòng thi, giám sát TS ngồi đúng vị trí.
	GT2
	TS xuất trình Thẻ dự thi hoặc CMND; mang các vật dụng vào phòng thi theo quy định. TS ngồi đúng chỗ ghi SBD của mình

	
	
	- Phát cho mỗi TS 01 phiếu TLTN, 01 tờ giấy nháp.
	GT2
	Phiếu TLTN, giấy nháp phải có đủ họ tên, chữ ký của 2 GT.

	
	
	- Hướng dẫn thí sinh điền các thông tin vào phiếu TLTN (Dùng bút mực hoặc bút bi điền các mục từ  số 1 đến số 9); dùng bút chì tô đúng SBD vào các ô tương ứng trong phiếu TLTN; TS ghi họ tên, SBD vào giấy nháp.
	GT1, GT2
	Kiểm tra việc TS ghi và tô các mục trong phiếu TLTN

	6
	10h20
	- Cho tất cả TS chứng kiến tình trạng niêm phong của Túi đề thi.

- Lập biên bản xác nhận có chữ ký của 02 TS (2TS ký xác nhận vào bì đựng đề thi).
	GT1
	Cả 2 TS ghi họ, tên và ký vào bì đựng đề thi

	7

	10h25

	- Đánh trống để phát đề thi
	Do Chủ tịch HĐCT  

phân công
	Hiệu lệnh do Chủ tịch HĐCT quy định

	
	
	- Mở túi đề thi
	GT1
	Dùng kéo cắt sát mép bì ở cạnh ngắn, chú ý không cắt vào đề thi. Phần mép bì bị cắt phải để dính với phong bì, không được cắt rời.

	
	
	- Phát cho mỗi TS 01 đề (kể cả TS vắng mặt) và nhắc TS để đề thi dưới phiếu TLTN.
	GT1
	Phát đề thi liên tục theo hàng ngang

	
	
	- Thu đề thi còn dư (nếu có) và đề thi của những TS vắng, cho vào Túi đựng đề thi còn dư.
	GT2
	Chưa niêm phong Túi đựng đề thi còn dư, đợi Thư ký hoặc lãnh đạo HĐCT đến chứng kiến rồi mới niêm phong và bàn giao cho thư ký hoặc lãnh đạo HĐCT.

	
	
	- Cho phép TS bắt đầu đọc đề thi.
	GT1
	Thực hiện khi TS cuối cùng đã nhận được đề thi.

	
	
	- Nhắc TS kiểm tra đề thi.
	GT1
	Nếu đề thi thiếu trang hoặc rách, hỏng, nhoè, mờ phải báo ngay cho GT  trước 15 phút từ khi bắt đầu tính giờ làm bài để xử lý.

	
	
	- Hướng dẫn, kiểm tra TS ghi và tô mã đề thi vào phiếu TLTN.
	GT1 và GT2
	Kiểm tra lần lượt từng TS 

	
	
	- Hướng dẫn, cho từng TS ghi mã đề thi vào 02 Phiếu thu bài thi và kiểm tra bảo đảm 2 TS ngồi cạnh nhau theo hàng ngang không cùng 1 mã đề.
	GT1 và GT2
	Tuyệt đối chưa cho thí sinh ký tên vào Phiếu thu bài thi.

	8
	10h40
	- Đánh trống bắt đầu tính giờ làm bài
	Do Chủ tịch 

HĐCT phân công
	Hiệu lệnh do Chủ tịch HĐCT quy định

	9
	11h10
	- Hoàn thành niêm phong số đề thi còn dư (nếu có) và giao nhận Phiếu TLTN còn dư.
- Ký biên bản giao nhận.
	GT1,GT2 

Thư ký  hoặc PCTHĐ
	Niêm phong tại phòng thi, đảm bảo trong và  ngoài phòng thi không có đề thi còn dư. 

	10
	11h25
	- Nhắc TS còn 15 phút làm bài.

- Nhắc TS kiểm tra việc ghi và tô SBD, mã đề thi trên phiếu TLTN.
	GT1
	Có thể nhắc chung cả HĐ bằng hiệu lệnh trống (do Chủ tịch HĐ quy định)

	11
	11h40

	- Đánh trống báo hết giờ làm bài.
	Do Chủ tịch HĐCT phân công
	Hiệu lệnh do Chủ tịch HĐCT quy định

	
	
	- Yêu cầu TS ngồi tại chỗ, ngừng làm bài, đặt bút xuống, đặt Phiếu TLTN dưới đề thi.
	GT 2
	

	
	
	- Thu phiếu TLTN của từng TS và cho TS đó ký tên vào cả 02 Phiếu thu bài thi (không thu đề thi).
	GT1 và GT2
	- GT lần lượt đến chỗ ngồi của từng thí sinh. Kiểm tra kỹ việc ghi và tô mã đề thi vào phiếu TLTN. 

- Đối chiếu mã đề thi ghi trên: Phiếu TLTN, Phiếu thu bài thi, Tờ đề thi của thí sinh; Phiếu thu bài thi phải có đủ mã đề thi và chữ ký TS

	
	
	- Cho thí sinh ký tên vào Bảng ghi tên dự thi.
	GT2
	(việc cho TS ký tên vào Bảng ghi tên dự thi có thể thực hiện trước khi thu bài thi).

	
	
	- Kiểm tra số phiếu TLTN.

- Bỏ toàn bộ phiếu TLTN và 01 Phiếu thu bài thi vào Túi bài thi trắc nghiệm.
	GT1
	Xếp phiếu TLTN (bài làm của TS) thành 1 tập theo thứ tự SBD: số nhỏ ở trên, số lớn ở dưới. Không xếp theo mã đề thi.

	
	
	- Cả 2 GT về ngay phòng họp của HĐ coi thi.

- Bàn giao cho Thư ký hồ sơ phòng thi, 01 Phiếu thu bài còn lại.

- Bàn giao Túi bài thi trắc nghiệm cho người nhận bài thi
	 GT1, GT2
	

	
	
	- Kiểm tra bài thi trước khi niêm phong
	Người nhận bài thi
	- Đếm thật kỹ số bài thi và đối chiếu với 2 Phiếu thu bài thi.

	
	
	- Người nhận bài thi trực tiếp niêm phong Túi bài thi (Túi số 1) trước 2 GT sau khi đã kiểm tra số bài thi và đối chiếu khớp với phiếu thu bài thi; sau đó chứng kiến 2 GT phòng thi ký niêm phong Túi bài thi đó
	Người nhận bài thi, GT1, GT2
	- GT1, GT2 ký vào chỗ niêm phong trên Túi bài thi sao cho mỗi chữ ký vừa trên giấy niêm phong vừa trên bao bì. Chữ ký của hai GT thay cho dấu niêm phong. 

	
	
	- Ký biên bản giao nhận bài thi 
	GT1, GT2
	

	
	
	- Cho các Túi bài thi trắc nghiệm vào túi số 2, niêm phong, ký niêm phong, dán băng dính trong trước toàn thể HĐCT.
- Niêm phong các bì đựng đề thi thừa, ký niêm phong, dán băng dính trong trước toàn thể HĐCT.
	Lãnh đạo HĐCT, Thư ký và 2 GT
	Tại mép giấy niêm phong của túi số 2 có chữ ký của 2 GT, Thư ký và Chủ tịch HĐ coi thi.

	
	
	- Cất giữ bảo quản bài thi.
	Chủ tịch HĐCT
	


Ghi chú:
- Hoàn thiện hồ sơ coi thi ngay sau môn thi cuối cùng của Hội đồng thi và nộp về Hội đồng chấm thi cùng với bài thi.

- Các nội dung khác không đề cập đến trong quy trình này thực hiện theo Quy chế thi tốt nghiệp THPT và các văn bản hướng dẫn của Bộ GD&ĐT.
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