Phụ lục 4: QUY TRÌNH TỪNG BUỔI THI
(Kèm theo Công văn số 519 /SGDĐT-KTKĐ ngày 10/5/2017 của Sở GDĐT Nam Định)

1. Tổ chức thi theo lịch: Từ ngày 22/6 đến hết sáng ngày 24/6/2017 
- Buổi sáng: Cán bộ coi thi và thí sinh có mặt tại Điểm thi lúc 6h15;
- Buổi chiều: Cán bộ coi thi và thí sinh có mặt tại Điểm thi lúc 13h15.
2. Quy trình của từng buổi thi  
Các Trưởng điểm thi thực hiện nghiêm túc theo Quy chế thi (TT 04/2017/TT-BGDĐT ngày 25/1/2017) và Hướng dẫn thi (417/BGDĐT-KTKĐCLGD ngày 10/02/2017). Đồng thời tham khảo quy trình từng buổi thi như sau:
Buổi thi thứ nhất
Buổi sáng ngày 22/6/2017: Tổ chức thi tự luận bài thi : Ngữ Văn.
	Thời gian
	Hiệu lệnh trống
	Cán bộ coi thi số 1
	Cán bộ coi thi số 2

	6h30
	1 hồi
	- Trưởng điểm thi hướng dẫn nghiệp vụ coi thi bài thi tự luận cho cán bộ làm công tác thi.

- Bốc thăm CBCT, CBGS; nhận hồ sơ phòng thi về phòng thi được phân công.

	6h45-7h00
	
	- Tập trung thí sinh tại cửa phòng thi, giữ trật tự.
- Gọi tên thí sinh vào phòng thi (sau khi giám thị số 2 đã đánh xong số báo danh)
	- Đánh số báo danh vào chỗ ngồi của thí sinh

- Đối chiếu Thẻ dự thi và Danh sách ảnh của TS để nhận diện TS; hướng dẫn thí sinh ngồi đúng chỗ quy định và kiểm tra các vật dụng thí sinh mang vào phòng thi.

	7h00
	6 tiếng
	Đi nhận đề thi tại phòng HĐ
	- Nhắc nhở TS những điều cần thiết về kỷ luật phòng thi; ghi rõ họ tên và ký tên vào các tờ giấy thi, giấy nháp đủ để phát cho thí sinh (không ký thừa).
- Hướng dẫn và kiểm tra thí sinh gấp giấy thi đúng quy cách, ghi số báo danh và điền đủ thông tin thí sinh vào các mục cần thiết của giấy thi trước khi làm bài

	7h25
	
	Cho TS chứng kiến bì đựng đề thi và lập biên bản (theo mẫu)

	7h30
	3 tiếng
	Mở túi đề thi và phát đề cho thí sinh, yêu cầu TS kiểm tra tình trạng đề thi.
	Giữ trật tự phòng thi

	7h35
	1 tiếng
	Thí sinh làm bài thi; (CBCT thứ nhất đối chiếu ảnh trong Thẻ dự thi và Danh sách ảnh của thí sinh với thí sinh để nhận diện thí sinh, ghi rõ họ tên và ký vào các tờ giấy thi, giấy nháp của thí sinh; CBCT thứ hai bao quát chung. Trong giờ làm bài, một CBCT bao quát từ đầu phòng đến cuối phòng, CBCT còn lại bao quát từ cuối phòng đến đầu phòng cho đến hết giờ thi; CBCT không được đứng gần thí sinh, giúp đỡ thí sinh làm bài thi dưới bất kỳ hình thức nào; chỉ được trả lời công khai các câu hỏi của thí sinh trong phạm vi quy định.)

	Từ 7h50
	
	Nộp đề thi thừa đã được niêm phong cho Phó trưởng điểm thi hoặc thư ký được ủy quyền tại phòng thi (nếu có).

	9h20
	2 tiếng
	Cán bộ coi thi nhắc thí sinh còn 15 phút làm bài

	9h35
	1 hồi     
	Hết giờ làm bài thi.

	
	
	- Yêu cầu thí sinh ngừng làm bài và tiến hành thu bài kể cả bài thi của thí sinh đã bị lập biên bản.

- Gọi tên từng thí sinh lên nộp bài. Khi nhận bài, phải đếm đủ số tờ giấy thi của thí sinh đã nộp, yêu cầu thí sinh tự ghi đúng số tờ và ký tên vào các Phiếu thu bài thi. 
	- Duy trì trật tự và kỷ luật phòng thi.
- Các CBCT kiểm tra sắp xếp bài thi theo thứ tự tăng dần của số báo danh
-Chỉ cho thí sinh ra khỏi phòng thi sau khi đã kiểm tra chắc chắn thu đủ bài thi và hoàn thiện các thủ tục.

	
	
	Làm các thủ tục nộp bài thi của thí sinh và hồ sơ theo quy định


Buổi thi thứ 2
Buổi chiều 22/6/2017: Tổ chức thi trắc nghiệm bài thi môn Toán.

	Thời gian
	Hiệu lệnh trống
	Cán bộ coi thi số 1
	Cán bộ coi thi số 2

	13h30
	1 hồi
	- Trưởng điểm thi nhận xét buổi thi trước, hướng dẫn nghiệp vụ coi thi bài thi Trắc nghiệm.

- Bốc thăm CBCT, CBGS;  nhận hồ sơ phòng thi, về phòng thi được phân công.

	13h45-14h00
	
	- Tập trung thí sinh tại cửa phòng thi, giữ trật tự

- Gọi tên thí sinh vào phòng thi (sau khi giám thị số 2 đã đánh xong số báo danh)
	- Đánh số báo danh vào chỗ ngồi của thí sinh

- Đối chiếu Thẻ dự thi và Danh sách ảnh của TS để nhận diện TS; hướng dẫn thí sinh ngồi đúng chỗ quy định và kiểm tra các vật dụng thí sinh mang vào phòng thi.

	14h00
	6 tiếng
	Đi nhận đề thi tại phòng HĐ
	Phát phiếu TLTN và hướng dẫn các thí sinh điền vào các mục trên phiếu TLTN.

	14h15
	
	Cho TS chứng kiến bì đựng đề thi và lập biên bản (theo mẫu)

	14h20
	3 tiếng
	Mở túi đề thi và phát đề thi cho thí sinh.

Chú ý:- Mỗi thí sinh trong cùng phòng thi có một mã đề thi riêng

           - Yêu cầu thí sinh kiểm tra tình trạng đề thi đảm bảo chính xác, để đề thi dưới Phiếu TLTN và không được xem nội dung đề thi. Khi thí sinh cuối cùng đã nhận được đề thi thì cho phép thí sinh lật đề thi lên và ghi, tô mã đề thi vào Phiếu TLTN, ghi mã đề thi vào hai Phiếu thu bài thi

	14h30
	1 tiếng
	Tính giờ làm bài

	14h45
	
	Nộp đề thi thừa đã được niêm phong cho Phó trưởng điểm thi hoặc thư ký được ủy quyền tại phòng thi (nếu có).

	15h45
	2 tiếng
	Cán bộ coi thi nhắc thí sinh còn 15 phút làm bài

	16h00
	1 hồi
	Hết giờ làm bài thi.

	
	
	- Yêu cầu thí sinh ngừng làm bài

- Cán bộ coi thi thu  phiếu TLTN.
- Cho thí sinh ký vào 02 phiếu thu bài thi.
Chú ý: - Không thu Phiếu TLTN trước khi hết giờ làm bài. Khi thu Phiếu TLTN phải kiểm tra việc ghi và tô mã đề thi vào Phiếu TLTN của thí sinh (mã đề thi đã ghi, tô trên Phiếu TLTN và ghi trên Phiếu thu bài thi phải giống với mã đề thi ghi trên tờ đề thi của thí sinh)

            - Chỉ cho thí sinh ra khỏi phòng thi sau khi đã thu đủ bài thi và hoàn thiện các thủ tục.

            - Các CBCT kiểm tra sắp xếp bài thi theo thứ tự tăng dần của số báo danh

	
	
	- Làm các thủ tục nộp bài thi và hồ sơ  theo quy định.


Buổi thi thứ 3

Buổi sáng ngày 23/6/2017 
Tổ chức thi trắc nghiệm bài thi tổ hợp KHTN các môn:  Vật lý, Hóa học, Sinh học.
	Thời gian
	Hiệu lệnh trống
	Cán bộ coi thi số 1
	Cán bộ coi thi số 2

	6h30
	1 hồi
	- Trưởng điểm thi nhận xét buổi thi chiều hôm trước, hướng dẫn nghiệp vụ bài thi tổ hợp KHTN.

- Bốc thăm CBCT, CBGS;  nhận hồ sơ phòng thi, về phòng thi được phân công.

	6h45-7h00
	
	- Tập trung thí sinh tại cửa phòng thi, giữ trật tự

- Gọi tên thí sinh vào phòng thi (sau khi giám thị số 2 đã đánh xong số báo danh)
	- Đánh số báo danh vào chỗ ngồi của thí sinh

- Đối chiếu Thẻ dự thi và Danh sách ảnh của TS để nhận diện TS; hướng dẫn thí sinh ngồi đúng chỗ quy định và kiểm tra các vật dụng thí sinh mang vào phòng thi.

	7h00
	6 tiếng
	Đi nhận đề thi tại phòng HĐ.


	Phát phiếu TLTN, giấy nháp và hướng dẫn các thí sinh điền vào các mục trên phiếu TLTN.

	7h25-7h30
	
	- Cho TS chứng kiến bì chung đựng các túi đề thi của phòng thi và lập biên bản (theo mẫu); Cắt bì chung.

- Cho TS chứng kiến bì đề thi môn Vật lý và lập biên bản (theo mẫu); Cắt bì đề thi môn Vật lý.

	7h30
	3 tiếng
	Phát đề thi cho TS; sau khi phát đề xong yêu cầu thí sinh kiểm tra tình trạng của đề và ghi mã đề thi vào phiếu TLTN.

	7h40
	1 tiếng
	Tính giờ làm bài môn Vật lý

	7h55
	
	Nộp đề thi thừa môn Vật lý đã được niêm phong cho Phó trưởng điểm thi hoặc thư ký được ủy quyền tại phòng thi (nếu có).

	8h15
	2 tiếng
	Cán bộ coi thi nhắc thí sinh còn 15 phút làm bài môn Vật Lý

	8h30
	1 hồi
	Hết giờ làm bài thi môn Vật lý.

	
	
	- Yêu cầu thí sinh ngừng làm bài, thu đề và giấy nháp môn Vật lý, (khi thí sinh làm bài CBCT niêm phong đề thi, giấy nháp của môn trước và ký vào niêm phong; không thu phiếu TLTN).

- Cho thí sinh chứng kiến túi đựng đề môn Hóa học và ký vào biên bản (theo mẫu) sau đó cắt bì.



	8h40
	3 tiếng
	Phát đề thi, giấy nháp cho thí sinh; sau khi phát đề xong yêu cầu thí sinh kiểm tra tình trạng đề và báo lại cho CBCT nếu nhận đề không đúng mã đề như môn Vật lý.

	8h50
	1 tiếng
	Tính giờ làm bài môn Hóa học

	9h05
	
	Nộp đề thi thừa (nếu có), đề và giấy nháp môn Vật lý đã được niêm phong cho Phó trưởng điểm thi hoặc thư ký được ủy quyền tại phòng thi.

	9h25
	2 tiếng
	Cán bộ coi thi nhắc thí sinh còn 15 phút làm bài

	9h40
	1 hồi
	Hết giờ làm bài thi môn Hóa học.

	
	
	- Yêu cầu thí sinh ngừng làm bài, thu đề và giấy nháp môn Hóa học, (khi thí sinh làm bài CBCT niêm phong đề thi, giấy nháp của môn trước và ký vào niêm phong; không thu phiếu TLTN).

- Cho thí sinh chứng kiến túi đựng đề môn Sinh học và ký vào biên bản (Theo mẫu) ) sau đó cắt bì.

	9h50
	3 tiếng
	Phát đề thi và giấp nháp cho thí sinh; sau khi phát đề xong yêu cầu thí sinh kiểm tra tình trạng đề và báo lại cho CBCT nếu nhận đề không đúng mã đề các môn Vật lý, Hóa học.

	10h00
	1 tiếng
	Tính giờ làm bài môn Sinh học

	10h15
	
	Nộp đề thi thừa (nếu có), đề và giấy nháp môn Hóa học đã được niêm phong cho Phó trưởng điểm thi hoặc thư ký được ủy quyền tại phòng thi.

	10h35
	2 tiếng
	Cán bộ coi thi nhắc thí sinh còn 15 phút làm bài

	10h50
	1 hồi
	Hết giờ làm bài thi môn Sinh học.

	
	
	- Yêu cầu thí sinh ngừng làm bài, thu phiếu TLTN và cho học sinh ký vào hai tờ phiếu thu bài; 
- Chỉ cho thí sinh ra khỏi phòng thi sau khi đã thu đủ bài thi và hoàn thiện các thủ tục. .

	
	
	Làm thủ tục nộp bài thi cho Trưởng điểm và niêm phong; nộp đủ các loại hồ sơ theo quy định.


Buổi thi thứ 4
Buổi chiều ngày 23/6/2017: Tổ chức thi trắc nghiệm bài thi môn Ngoại ngữ.

	Thời gian
	Hiệu lệnh trống
	Cán bộ coi thi số 1
	Cán bộ coi thi số 2

	13h30
	1 hồi
	- Trưởng điểm thi nhận xét buổi thi trước, hướng dẫn nghiệp vụ bài thi trắc nghiệm.

- Bốc thăm CBCT, CBGS;  nhận hồ sơ phòng thi, về phòng thi được phân công.

	13h45-14h00
	
	- Tập trung thí sinh tại cửa phòng thi, giữ trật tự

- Gọi tên thí sinh vào phòng thi (sau khi giám thị số 2 đã đánh xong số báo danh)
	- Đánh số báo danh vào chỗ ngồi của thí sinh

- Đối chiếu Thẻ dự thi và Danh sách ảnh của TS để nhận diện TS; hướng dẫn thí sinh ngồi đúng chỗ quy định và kiểm tra các vật dụng thí sinh mang vào phòng thi.

	14h00
	6 tiếng
	Đi nhận đề thi tại phòng HĐ
	Phát phiếu TLTN và hướng dẫn các thí sinh điền vào các mục trên phiếu TLTN.

	14h15
	
	Cho TS chứng kiến bì đựng đề thi và lập biên bản (theo mẫu)

	14h20
	3 tiếng
	Mở túi đề thi và phát đề thi cho thí sinh.

Chú ý:- Mỗi thí sinh trong cùng phòng thi có một mã đề thi riêng

           - Yêu cầu thí sinh kiểm tra tình trạng đề thi đảm bảo chính xác, để đề thi dưới Phiếu TLTN và không được xem nội dung đề thi. Khi thí sinh cuối cùng đã nhận được đề thi thì cho phép thí sinh lật đề thi lên và ghi, tô mã đề thi vào Phiếu TLTN, ghi mã đề thi vào hai Phiếu thu bài thi

	14h30
	1 tiếng
	Tính giờ làm bài

	14h45
	
	Nộp đề thi thừa đã được niêm phong cho Phó trưởng điểm thi hoặc thư ký được ủy quyền tại phòng thi (nếu có).

	15h15
	1 tiếng
	Cán bộ coi thi nhắc thí sinh còn 15 phút làm bài

	16h00
	1 hồi
	Hết giờ làm bài thi.

	
	
	- Yêu cầu thí sinh ngừng làm bài

- Cán bộ coi thi thu  phiếu TLTN.
- Cho thí sinh ký vào 02 phiếu thu bài thi.

Chú ý: - Không thu Phiếu TLTN trước khi hết giờ làm bài. Khi thu Phiếu TLTN phải kiểm tra việc ghi và tô mã đề thi vào Phiếu TLTN của thí sinh (mã đề thi đã ghi, tô trên Phiếu TLTN và ghi trên Phiếu thu bài thi phải giống với mã đề thi ghi trên tờ đề thi của thí sinh)

            - Chỉ cho thí sinh ra khỏi phòng thi sau khi đã kiểm tra chắc chắn thu đủ bài thi và hoàn thiện các thủ tục.

            - Các CBCT kiểm tra sắp xếp bài thi theo thứ tự tăng dần của số báo danh

	
	
	- Làm các thủ tục nộp bài thi và hồ sơ  theo quy định.


Buổi thi thứ 5

Buổi sáng ngày 24/6/2017: 
Tổ chức thi trắc nghiệm bài thi tổ hợp KHXN các môn: Lịch sử, Địa lý, GDCD.

	Thời gian
	Hiệu lệnh trống
	Cán bộ coi thi số 1
	Cán bộ coi thi số 2

	6h30
	1 hồi
	- Trưởng điểm thi nhận xét buổi thi chiều hôm trước, hướng dẫn nghiệp vụ bài thi tổ hợp KHTN.

- Bốc thăm CBCT, CBGS;  nhận hồ sơ phòng thi, về phòng thi được phân công.

	6h45-7h00
	
	- Tập trung thí sinh tại cửa phòng thi, giữ trật tự

- Gọi tên thí sinh vào phòng thi (sau khi giám thị số 2 đã đánh xong số báo danh)
	- Đánh số báo danh vào chỗ ngồi của thí sinh

- Đối chiếu Thẻ dự thi và Danh sách ảnh của TS để nhận diện TS; hướng dẫn thí sinh ngồi đúng chỗ quy định và kiểm tra các vật dụng thí sinh mang vào phòng thi.

	7h00
	6 tiếng
	Đi nhận đề thi tại phòng HĐ.


	Phát phiếu TLTN, giấy nháp và hướng dẫn các thí sinh điền vào các mục trên phiếu TLTN.

	7h25-7h30
	
	- Cho TS chứng kiến bì chung đựng các túi đề thi của phòng thi và lập biên bản (theo mẫu); Cắt bì chung.

- Cho TS chứng kiến bì đề thi môn Lịch sử và lập biên bản (theo mẫu); Cắt bì đề thi môn Lịch sử .

	7h30
	3 tiếng
	Phát đề thi cho TS; sau khi phát đề xong yêu cầu thí sinh kiểm tra tình trạng của đề và ghi mã đề thi vào phiếu TLTN.

	7h40
	1 tiếng
	Tính giờ làm bài môn Lịch sử 

	7h55
	
	Nộp đề thi thừa môn Lịch sử  đã được niêm phong cho Phó trưởng điểm thi hoặc thư ký được ủy quyền tại phòng thi (nếu có).

	8h15
	2 tiếng
	Cán bộ coi thi nhắc thí sinh còn 15 phút làm bài môn Vật Lý

	8h30
	1 hồi
	Hết giờ làm bài thi môn Lịch sử .

	
	
	- Yêu cầu thí sinh ngừng làm bài, thu đề và giấy nháp môn Lịch sử , (khi thí sinh làm bài CBCT niêm phong đề thi, giấy nháp của môn trước và ký vào niêm phong; không thu phiếu TLTN).

- Cho thí sinh chứng kiến túi đựng đề môn Địa lý và ký vào biên bản (theo mẫu) sau đó cắt bì.



	8h40
	3 tiếng
	Phát đề thi, giấy nháp cho thí sinh; sau khi phát đề xong yêu cầu thí sinh kiểm tra tình trạng đề và báo lại cho CBCT nếu nhận đề không đúng mã đề như môn Lịch sử .

	8h50
	1 tiếng
	Tính giờ làm bài môn Địa lý

	9h05
	
	Nộp đề thi thừa (nếu có), đề và giấy nháp môn Lịch sử đã được niêm phong cho Phó trưởng điểm thi hoặc thư ký được ủy quyền tại phòng thi .

	9h25
	2 tiếng
	Cán bộ coi thi nhắc thí sinh còn 15 phút làm bài

	9h40
	1 hồi
	Hết giờ làm bài thi môn Địa lý.

	
	
	- Yêu cầu thí sinh ngừng làm bài, thu đề và giấy nháp môn Địa lý, (khi thí sinh làm bài CBCT niêm phong đề thi, giấy nháp của môn trước và ký vào niêm phong; không thu phiếu TLTN).

-  Cho thí sinh chứng kiến túi đựng đề môn GDCD và ký vào biên bản (Theo mẫu) ) sau đó cắt bì.

	9h50
	3 tiếng
	Phát đề thi và giấp nháp cho thí sinh; sau khi phát đề xong yêu cầu thí sinh kiểm tra tình trạng đề và báo lại cho CBCT nếu nhận đề không đúng mã đề các môn Lịch sử, Địa lý.

	10h00
	1 tiếng
	Tính giờ làm bài môn GDCD

	10h15
	
	Nộp đề thi thừa (nếu có), đề và giấy nháp môn Địa lý đã được niêm phong cho Phó trưởng điểm thi hoặc thư ký được ủy quyền tại phòng thi.

	10h35
	2 tiếng
	Cán bộ coi thi nhắc thí sinh còn 15 phút làm bài

	10h50
	1 hồi
	Hết giờ làm bài thi môn GDCD.

	
	
	- Yêu cầu thí sinh ngừng làm bài, thu phiếu TLTN và cho học sinh ký vào hai tờ phiếu thu bài; 

- Chỉ cho thí sinh ra khỏi phòng thi sau khi đã thu đủ bài thi và hoàn thiện các thủ tục. .

	
	
	Làm thủ tục nộp bài thi cho Trưởng điểm và niêm phong; nộp đủ các loại hồ sơ theo quy định.


