Phụ lục 3: TỔ CHỨC COI THI
(Kèm theo Công văn số 519/SGDĐT-KTKĐ ngày 10/5/2017 của Sở Giáo dục và Đào tạo Nam Định)

Căn cứ Thông tư số 04/2017/TT-BGDĐT ngày 25/01/2017 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế thi trung học phổ thông quốc gia và xét công nhận tốt nghiệp trung học phổ thông; Công văn số 417/BGDĐT-KTKĐCLGD ngày 10/2/2017 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc Hướng dẫn thực hiện quy chế thi trung học phổ thông quốc gia và xét công nhận tốt nghiệp trung học phổ thông năm 2017; để thuận tiện cho cán bộ, giáo viên khi làm nhiệm vụ coi, Sở GDĐT Nam Định hướng dẫn một số vấn đề về tổ chức coi thi như sau:
1. Điểm thi 
           1.1. Điểm thi được thành lập theo quyết định của Chủ tịch Hội đồng thi, mỗi Điểm thi có Trưởng Điểm thi, các Phó trưởng Điểm thi, Thư ký Điểm thi, cán bộ coi thi (CBCT), cán bộ giám sát thi, trật tự viên và công an, nhân viên bảo vệ, y tế, phục vụ.

           1.2. Trưởng Điểm thi có trách nhiệm tổ chức, điều hành mọi công việc tại Điểm thi theo Quy chế thi; chịu trách nhiệm quản lý đề thi từ khi tiếp nhận bàn giao của Ban vận chuyển và bàn giao đề thi đến khi thi xong môn cuối cùng; quản lý bài thi, hồ sơ của Điểm thi và bàn giao cho Ban Chấm thi.

           1.3. Phó trưởng Điểm thi, Thư ký Điểm thi, CBCT, cán bộ giám sát thi, trật tự viên và công an trong khu vực điểm thi, nhân viên bảo vệ, y tế, phục vụ có trách nhiệm thực hiện đúng các qui định của Quy chế thi, tuân thủ sự phân công và điều hành của Trưởng Điểm thi.

            1.4. Hiệu trưởng các trường THPT, Giám đốc trung tâm GDTX nơi đặt điểm thi cần lên phương án cụ thể về các vấn đề sau:
                  - Phương án về điều kiện ăn, nghỉ của cán bộ làm công tác thi các trường ĐH, CĐ và CBCT, CBGS thi của tỉnh khi có nhu cầu;

                  - Phương án đi lại của cán bộ làm thi từ nơi nghỉ đến điểm thi;

                  - Phương án bố trí xe đón cán bộ làm công tác thi của các trường ĐH, CĐ từ Sở GDĐT về Điểm thi và từ Điểm thi về Sở GDĐT sau khi kết thúc quá trình coi thi; 
2. Qui trình coi thi: Thực hiện nghiêm túc theo quy định tại chương V của Quy chế thi (TT 04/2017/TT-BGDĐT ngày 25/1/2017) và phụ lục IV Hướng dẫn thi (417/BGDĐT-KTKĐCLGD ngày 10/02/2017).
2.1. Ngày 20/6/2017: 
8h30 Trưởng điểm thi, phó trưởng điểm thi và thư ký trường ngoài có mặt tại Sở GDĐT họp về công tác coi thi. 
14h00 Trưởng điểm thi, phó trưởng điểm thi sở tại và thư ký điểm thi có mặt tại điểm thi và triển khai các công việc sau:
a) Họp lãnh đạo và thư ký điểm thi:
- Trưởng điểm thi tiếp nhận các quyết định, văn bản chỉ đạo, hồ sơ, biểu mẫu, văn phòng phẩm và các phương tiện khác từ đơn vị sở tại;
- Trưởng điểm thi nghe báo cáo chi tiết về việc đã nêu ở mục 1.4; 
- Phân công nhiệm vụ các thành viên trong lãnh đạo điểm thi và các thư ký;

- Phó trưởng điểm thi sở tại báo cáo về việc chuẩn bị về hồ sơ thí sinh, cơ sở vật chất, công tác bảo vệ và phục vụ;

- Thống nhất kế hoạch, quy trình điều hành coi thi của điểm thi; hiệu lệnh trống; các nội dung cần thông báo trên bảng tin, trong phòng làm việc chung của điểm thi, bên ngoài phòng thi... 
- Thống nhất phối hợp công việc với Đoàn thanh tra.
b) Họp tổ bảo vệ, phục vụ kỳ thi (Trưởng điểm thi hoặc Phó trưởng điểm thi được ủy quyền chủ trì; Lập biên bản theo mẫu):
- Tổ trưởng bảo vệ báo cáo về tình hình của khu vực thi; kế hoạch, phương án tổ chức đảm bảo an ninh, trật tự an toàn của khu vực thi;

- Phổ biến Quy chế, nhiệm vụ, quyền hạn và phân công nhiệm vụ cụ thể cho các thành viên trong tổ Bảo vệ, Phục vụ;

- Dự kiến phương án xử lý các tình huống xấu như: người tụ tập bên ngoài khu vực thi, người không có nhiệm vụ đi vào khu vực thi trong khi thi…;
c) Kiểm tra cơ sở vật chất, hồ sơ, các điều kiện đảm bảo an ninh, an toàn của điểm thi, hoàn thiện các điều kiện phục vụ kì thi (Lập biên bản theo mẫu ):
- Tổ Thư kí hoàn thành việc niêm yết các thông tin, kẻ bảng biểu theo quy định;
- Kiểm tra vòng ngoài khu vực thi, trang trí trường thi, máy phát điện dự phòng, công tác phòng, chống cháy nổ...;

- Kiểm tra phòng làm việc chung của Điểm thi, Trưởng điểm thi, Thư kí, Công an. Phòng của Trưởng điểm thi phải có tủ (hòm) có 02 khóa chắc chắn để bảo quản đề thi, bài thi (Đề phòng hòm đựng đề thi của hội đồng không đựng đủ đề thi và bài thi); phòng của công an làm nhiệm vụ bảo vệ đề thi, bài thi phải liền kề với phòng Trưởng điểm thi; phòng làm việc chung của điểm thi phải có hòm, phong bì dùng để cất giữ điện thoại di động của cán bộ coi thi (CBCT) trong từng buổi thi, bảng để thông báo lịch thi, thời gian biểu, phân công CBCT, CBGS, hiệu lệnh trống, sơ đồ khu vực thi,…;

- Kiểm tra các phòng thi: bàn, ghế (đủ số lượng cho CBCT và thí sinh, khoảng cách giữa các thí sinh theo quy định); ánh sáng, thông gió, khả năng thích ứng khi thời tiết bất lợi; việc niêm yết tại cửa phòng thi theo qui định… ;
- Kiểm tra các phương tiện phục vụ kỳ thi: Hệ thống điện, máy tính kết nối Internet, điện thoại bàn có loa ngoài (chỉ dùng 1 số điện thoại bàn duy nhất trong kỳ thi đã đăng ký với Sở, không dùng số máy lẻ qua tổng đài);
- Kiểm tra việc chuẩn bị hồ sơ, văn phòng phẩm của điểm thi;
- Xử lí kết quả kiểm tra: Sau khi kiểm tra, nếu phát hiện có những vấn đề còn tồn tại, Trưởng điểm thi chỉ đạo Phó trưởng điểm thi sở tại phố hợp với các trường có thí sinh dự thi khắc phục. Nếu có vấn đề đặc biệt, bất thường, Trưởng điểm thi báo cáo Sở GDĐT xin ý kiến chỉ đạo.
d) Trưởng điểm thi lập phương án bố trí sơ đồ phòng phát Thẻ dự thi cho thí sinh, niêm yết sơ đồ  tại vị trí dán thông báo của điểm thi và tại các phòng phát Thẻ dự thi.
2.2. Ngày 21/6/2017: 

a) Nhận đề thi, bảo quản đề thi, bài thi: 
- Từ 7h00, Trưởng điểm thi trực để nhận đề thi. Yêu cầu: kiểm tra kỹ niêm phong các bì đựng đề thi và ký biên bản bàn giao đề thi theo quy định.

- Mỗi Điểm thi nhận 01 hòm đựng đề thi có 02 khóa do Trưởng điểm thi giữ. Sau khi nhận bàn giao đề thi, Trưởng điểm thi phải khóa, niêm phong tại chỗ hòm đựng đề thi (sử dụng loại giấy dùng cho tem niêm phong đúng quy định với sự giám sát của cán bộ thanh tra tại điểm thi đồng thời ghi nhật ký về việc niêm phong hòm đựng đề thi. 
- Sau mỗi buổi thi, bài thi được niêm phong theo quy định, bảo quản trong hòm đựng đề thi, khóa và niêm phong như niêm phong hòm đề thi.

- Nhật ký niêm phong hòm đựng đề thi, bài thi phải có chữ ký của trưởng điểm thi.
b) 9h00: Họp toàn thể Điểm thi phiên thứ nhất gồm các nội dung:
-  Kiểm diện;
+ Công bố quyết định thành lập các Điểm thi, quyết định về công tác thanh tra thi; 
+ Trưởng điểm thi công bố phân công nhiệm vụ trong lãnh đạo điểm thi và thư ký;
+ Phó trưởng điểm thi sở tại báo cáo về công tác chuẩn bị của Điểm thi (tình hình chung, CSVC, hồ sơ thí sinh, các điều kiện làm việc, nơi ăn, nghỉ, chế độ kinh phí của CBCT...);
+ Trưởng điểm phổ biến Quy chế thi, quy trình tổ chức coi thi, những vấn đề cần chú ý khi tổ chức coi thi.
+ Trưởng điểm thi phân công việc kiểm tra hồ sơ, cơ sở vật chất, các điều kiện đảm bảo an ninh, an toàn của điểm thi và các điều kiện khác. 

Nội dung kiểm tra Hồ sơ: danh sách thí sinh dự thi theo phòng thi; danh sách ảnh của thí sinh theo phòng thi; giấy thi, phiếu trả lời trắc nghiệm, giấy nháp; các loại biên bản, túi đựng bài thi (theo mẫu quy định); văn phòng phẩm của Điểm thi và của các phòng thi;… 
Nội dung kiểm tra cơ sở vật chất và các điều kiện đảm bảo an toàn của điểm thi: 

* Lần lượt xem tất cả các phòng thi, xác nhận số lượng thí sinh ấn định cho từng phòng, tính cụ thể số bàn ghế kê trong phòng, kiểm tra việc niêm yết tại cửa phòng thi,..;
* Xem xét khoảng cách giữa các bàn; xem xét trong phòng thi, trên tường, trên bàn ghế, trong ngăn bàn; chú ý những dấu hiệu hoặc những ghi chép trên bàn (nếu cần cho xóa để đảm bảo đúng quy định);

* Xem xét đường đi vào khu vực thi, các quy định giới hạn phạm vi khu vực điểm thi; phòng y tế, phòng bảo vệ, nơi ăn nghỉ và làm việc của các thành viên trong điểm thi.
- Đối với các điểm thi có thí sinh tự do cần chuẩn bị thêm phòng đợi cho thí sinh dự thi một hoặc hai môn cuối của bài thi tổ hợp (nếu có) cần lưu ý một số vấn đề sau:
+ Trước buổi 15 phút thí sinh phải có phải có mặt tại phòng chờ của điểm thi;
+ Trưởng điểm thi phân công CBCT tại phòng chờ có trách nhiệm quản lý và cho thí sinh về phòng thi theo đúng lịch ghi trên thẻ dự thi.

c) Làm thủ tục dự thi cho thí sinh: 

- 14h00: Tập trung thí sinh để phổ biến Quy chế thi;

- 14h30: Yêu cầu thí sinh đến phòng làm thủ tục dự thi: Xuất trình chứng minh thư hoặc thẻ căn cước công dân để nhận Thẻ dự thi, ký tên vào Danh sách nhận Thẻ dự thi, rà soát thông tin trên Thẻ dự thi (đặc biệt chú ý thông tin về môn thi), cán bộ hướng dẫn tập hợp các thông tin sai sót (theo mẫu đính kèm). Thư ký điểm thi tổng hợp các sai sót và báo cáo về Sở trước 16 giờ 30 ngày 21/6/2017 (những trường hợp sai sót về môn thi phải báo cáo trước 15 giờ 00 ngày 21/6/2017; những sai sót về ảnh thì yêu cầu thí sinh mang ảnh đúng đến, thư ký điểm thi dán vào vị trí ảnh của thí sinh trong Thẻ dự thi và Danh sách ảnh, dùng dấu của nhà trường nơi đặt điểm thi để đóng dấu giáp lai). 
d) Họp toàn thể Điểm thi phiên thứ hai: Thời gian do Trưởng điểm thi quyết định:
- Nghe các thành viên được phân công báo cáo về kết quả kiểm tra CSVC và hồ sơ chung của điểm thi, báo cáo kết quả tình học sinh đến làm thủ tục dự thi; phân công giải quyết các vấn đề tồn tại;

- Trưởng điểm thi trực tiếp báo cáo Sở GDĐT nếu có các vấn đề đặc biệt về CBCT, CBGS thi, thí sinh, hồ sơ, cơ sở vật chất…
            - Trưởng điểm thi yêu cầu tất cả các bộ phận trong ban coi thi và thí sinh trong những buổi thi không được sử dụng điện thoại di động  trong phạm vi Điểm thi 
2.3. Ngày 22, 23, 24, tháng 6 năm 2017: Thi theo lịch
a) Trước giờ thi:
- Kiểm diện;
- Các thành viên của điểm thi nộp các phương tiện thu, phát thông tin cá nhân tại phòng làm việc chung của điểm thi. Khi cần thông tin khẩn cấp, cán bộ làm nhiệm vụ thi phải báo cáo Trưởng điểm thi để xử lý;
- Trưởng điểm thi rút kinh nghiệm coi thi môn trước và nêu các vấn đề cần lưu ý (nếu có) và yêu cầu CBCT trước khi cho thí sinh vào phòng thi nhắc thí sinh không được đem các phương tiện thu phát thông tin;
- Trưởng Điểm thi quy định cách đánh số báo danh trong phòng thi, nhắc lại các hiệu lệnh để thực hiện các bước trong qui trình coi thi; tổ chức cho CBCT, CBGS phòng thi bốc thăm phân công coi thi, giám sát phòng thi, CBCT trực điện thoại (ghi rõ trên bảng); đảm bảo trong mỗi phòng thi có 01 cán bộ coi thi (CBCT) là cán bộ, giảng viên của trường ĐH, CĐ và 01 CBCT là giáo viên của trường phổ thông. Công việc của  mỗi CBCT được qui định tại Điều 22 Qui chế thi.
- Khi có hiệu lệnh CBCT thứ hai nhận các hồ sơ của phòng thi, cả hai CBCT về phòng thi. Hồ sơ của phòng thi gồm:
Túi 1: (Túi hồ sơ thí sinh):  1. Danh sách thí sinh;  2. Danh sách ảnh;   3. Phiếu thu bài thi (2 phiếu); 4. Kéo; 5. Phong bì đựng đề thi thừa; 6. Sơ đồ chỗ ngồi của thí sinh (nhận từ trưởng điểm đầu mỗi buổi thi); 7. Các loại biên bản và biểu mẫu khác (Biên bản xác nhận niêm phong bì đề thi...); 8. Phấn; 9. Tem niêm phong; 10. Keo dán.
Túi 2: (Túi đựng bài thi): 1. Giấy thi hoặc Phiếu trả lời Trắc nghiệm; 2. Giấy nháp. 
- Tổ chức cho thí sinh vào phòng thi: CBCT thứ nhất gọi tên thí sinh vào phòng thi, CBCT thứ hai dùng Thẻ dự thi và Danh sách ảnh của thí sinh để đối chiếu, nhận diện thí sinh; hướng dẫn thí sinh ngồi đúng chỗ quy định và kiểm tra các vật dụng thí sinh mang vào phòng thi, tuyệt đối không để thí sinh mang vào phòng thi mọi tài liệu và vật dụng cấm theo quy định tại Điều 14 của Quy chế thi. Khi có hiệu lệnh CBCT thứ nhất đi nhận đề thi; CBCT thứ hai ở lại phòng thi và ký tên vào giấy thi, giấy nháp với số lượng vừa đủ và phát cho thí sinh.
- Trưởng điểm thi bàn giao các túi đề thi (đối với bài thi tổ hợp là bì đựng các túi đề thi của các môn trong bài thi tổ hợp) cho CBCT thứ nhất. Khi bàn giao có biên bản theo mẫu;
- Khi được Trưởng điểm thi cho phép, các CBCT thứ nhất về phòng thi (cần tính đủ thời gian để CBCT thứ nhất về phòng thi, lập biên bản chứng kiến niêm phong túi đề thi theo mẫu, cắt túi đề thi và phát đề cho thí sinh đúng giờ quy định).
- Đề thi trắc nghiệm được phát theo hàng ngang, lần lượt từ trái qua phải, từ trên xuống dưới; các môn thi thành phần trong mỗi bài thi KHTN hoặc KHXH của thí sinh phải có cùng một mã đề thi, nếu không cùng mã đề thi, CBCT  báo ngay trưởng điểm thi để xử lý. 
- CBCT thứ hai nhắc nhở thí sinh những điều cần thiết về kỷ luật phòng thi; ghi rõ họ tên, số báo danh 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, phiếu TLTN và đề thi trước khi làm bài;
- Ngay sau khi phát đề cho thí sinh, CBCT yêu cầu thí sinh kiểm tra tình trạng đề thi: nếu thấy đề thi bị thiếu trang hoặc rách, nhòe, mờ, phải lập tức báo cho CBCT để kịp thời xử lý; nếu không phát hiện hoặc để quá 10 phút sau khi phát đề mới báo cáo thì thí sinh phải tự chịu trách nhiệm. Tất cả những trường hợp phát sinh về đề thi, CBCT phải báo cáo cho Trưởng Điểm thi để báo cáo Trưởng Ban Coi thi ngay sau khi phát hiện (qua cán bộ giám sát thi).

b) Trong giờ làm bài thi:
- CBCT không gây căng thẳng với thí sinh, bình tĩnh xử lý tình huống, không làm mất thời gian làm bài của thí sinh;

- Mọi thông tin cần báo cho trưởng điểm, CBCT phải thông qua CBGS;

-  Sau khi tính giờ 15 phút, Trưởng điểm thi phân công thư ký điểm thi đi thu đề thi thừa tại các phòng thi (hai CBCT niêm phong đề thi thừa, bàn giao cho thư ký tại phòng thi);
- Những học sinh đến muộn quá 15 phút sau khi có hiệu lệnh tính giờ làm bài sẽ không được dự thi buổi thi đó;

- Trước khi hết giờ làm bài 15 phút, có hiệu lệnh để CBCT nhắc thí sinh còn 15 phút làm bài;
- Đối với bài thi tổ hợp KHTN, KHXH ngay khi hết giờ làm bài của môn thi thành phần nào thì thu đề thi và giấy nháp của thí sinh thi môn thi đó (khi thí sinh làm bài CBCT niêm phong đề thi, giấy nháp của môn trước vào túi đựng đề môn tương ứng và ký vào niêm phong nộp lại cho cán bộ được Trưởng điểm thi ủy quyền), đồng thời phát đề thi của môn thi thành phần kế tiếp theo đúng lịch thi đã quy định, không phải thu lại đề thi, giấy nháp đối với môn thi Sinh học và Giáo dục công dân của bài thi tổ hợp; không phải nộp lại đề thi, giấy nháp đối với các bài thi độc lập Toán, Ngữ văn, Ngoại ngữ; 

 - CBCT Hướng dẫn thí sinh chỉ được tô bằng bút chì đen các ô số báo danh, ô mã đề thi và ô trả lời. Trong trường hợp tô nhầm hoặc muốn thay đổi câu trả lời, phải tẩy sạch chì ở ô cũ, rồi tô ô mà mình lựa chọn không thay Phiếu TLTN;

- Trưởng điểm thi lập bảng phân công thu bài và hồ sơ kết thúc môn thi (thu lại số giấy thi, giấy nháp hoặc phiếu TLTN thừa).
c) Kết thúc môn thi:
- Việc tổ chức thu bài thi tại phòng thi, sắp xếp bài thi, niêm phong và bàn giao bài thi thực hiện theo qui định tại Điều 22 Quy chế thi. Bài thi các môn tự luận của mỗi phòng thi được sắp xếp thành 01 tập theo thứ tự tăng dần của số báo danh (khi gấp tập bài thi lại thì bài thi có số báo danh nhỏ nhất của phòng thi nằm trên cùng); bài thi các môn trắc nghiệm (các phiếu TLTN) được sắp xếp theo thứ tự tăng dần của số báo danh (phiếu TLTN có số báo danh nhỏ nhất của phòng thi nằm trên cùng); bài thi và 01 Phiếu thu bài thi theo môn thi của mỗi phòng thi được niêm phong trong cùng 01 túi, đối với phòng thi có nhiều môn thi thì phải niêm phong riêng bài thi và Phiếu thu bài thi theo từng môn;
- Đối với thí sinh vắng ở môn tự luận, hai CBCT lấy 01 tờ giấy thi trắng, ghi đủ thông tin của thí sinh ở phần phách, ghi rõ “thí sinh này không dự thi môn….” rồi cả hai CBCT ký, ghi họ tên vào phần họ tên, chữ ký của CBCT trong tờ giấy thi. Khi thu bài, không tính số bài và số tờ của thí sinh này.
- Mỗi túi bài thi dán 3 nhãn niêm phong vào chính giữa 3 mép dán, hai CBCT ký giáp lai giữa nhãn niêm phong và túi đựng bài thi. Người thu bài được Trưởng điểm thi phân công và hai CBCT ghi rõ họ tên và ký vào biên bản bàn giao.
- Việc đóng gói, niêm phong bài thi của từng buổi thi: Các túi đựng bài thi và phiếu thu bài của các phòng thi được xếp thành 01 tập theo số thứ tự tăng dần của số phòng thi, được buộc chắc chắn và đóng thành 01 bọc (nên bọc bằng giấy bền), được niêm phong công khai tại phòng làm việc chung của điểm thi, có nhãn ghi tên điểm thi, môn thi, số bài, số tờ giấy thi, số báo danh của thí sinh vắng; Trưởng điểm thi, Phó trưởng điểm trường ngoài, thư ký điểm thi và 02 CBCT ký tên niêm phong bọc đựng bài thi. Trưởng điểm thi quản lý bọc bài thi như quản lý đề thi đến khi kết thúc buổi thi cuối cùng và bàn giao về Ban chấm thi theo qui định.
- Lập biên bản chữ ký mẫu niêm phong của các bọc bài thi gồm chữ ký của (Trưởng điểm thi, Phó trưởng điểm thi trường ngoài, thư ký và hai CBCT, có mẫu biên bản kèm theo); biên bản này được để riêng và nộp về Ban làm phách cùng bài thi.

d) Thí sinh GDTX thi bài thi KHXH, thí sinh tự do, được xếp phòng thi riêng ở một hoặc một số Điểm thi. Việc tổ chức coi thi như sau:

- Thí sinh thi cả 3 môn thi thành phần của bài thi tổ hợp: Tổ chức coi thi như đối với các đối tượng khác;

- Thí sinh thi 2 môn thi thành phần liên tiếp (bao gồm cả thí sinh GDTX thi bài thi KHXH): Ngay sau khi hết giờ làm bài của môn thi thành phần thứ nhất của mình, thí sinh phải dừng bút, CBCT thu đề thi và giấy nháp của thí sinh, sau đó CBCT phát đề thi môn thi thành phần tiếp theo và giấy nháp mới đúng Lịch thi. Khi hết giờ làm bài môn thi thành phần thứ 2, CBCT thu đề thi và giấy nháp của thí sinh (trừ môn thi Sinh học và Giáo dục công dân) và cho thí sinh ra về dưới sự hướng dẫn của cán bộ giám sát.

- Thí sinh thi 2 môn thi thành phần không liên tiếp: Ngay sau khi hết giờ làm bài của môn thi thành phần thứ nhất, thí sinh phải dừng bút, nộp đề thi, giấy nháp cho CBCT. Thí sinh phải ngồi nguyên vị trí, giữ trật tự, úp Phiếu TLTN xuống mặt bàn và bảo quản Phiếu TLTN trong suốt thời gian chờ thi môn thành phần tiếp theo. Trường hợp đặc biệt, thí sinh ra ngoài phòng thi phải được phép của CBCT, thí sinh này phải nộp Phiếu TLTN cho CBCT; thí sinh ra ngoài phòng thi dưới sự hướng dẫn của cán bộ giám sát.

- Thí sinh chỉ thi 1 môn thi thành phần: Ngay sau khi hết giờ làm bài, CBCT thu Phiếu TLTN, thu đề thi và giấy nháp của thí sinh (trừ các môn thi Sinh học và Giáo dục công dân) và cho thí sinh ra về dưới sự hướng dẫn của cán bộ giám sát.
e) Xử lý vi phạm quy chế thi:

- Khi lập biên bản vi phạm tại phòng thi cần có chữ ký của thí sinh, của 2 CBCT và vật chứng, nếu thí sinh không ký tên vẫn lập biên bản và ghi rõ “thí sinh không ký tên” yêu cầu 01 thí sinh khác trong phòng ký xác nhận. Biên bản được lập thành 2 bản: 01 bản để trong túi bài thi, 01 bản và vật chứng bàn giao cho Trưởng điểm thi;

- Xử lý cán bộ vi phạm quy chế theo Điều 48 của Quy chế;

-  Xử lý thí sinh vi phạm quy chế theo Điều 49 của Quy chế;

2.4. Chế độ báo cáo theo từng buổi thi:
- Báo cáo sau buổi làm thủ tục dự thi:  (vào trước 16 giờ 30 ngày 21/6/2017)
+ Số thí sinh ĐKDT tại điểm thi:
+ Số thí sinh đến làm thủ tục dự thi:
- Nội dung báo cáo trong mỗi buổi thi: (Từ 9 giờ 00 với buổi thi sáng, 15 giờ 00 với buổi thi chiều, Riêng các buổi thi là bài tổ hợp nếu có phát sinh thì Trưởng điểm báo cáo ngay về Hội đồng thi khi kết thúc môn cuối).
+ Số thí sinh ĐKDT môn:…..:
+ Số thí sinh dự thi môn:…….;
+ Số thí sinh vắng:…………..; Lí do:………………………………………………
+ Số thí sinh vi phạm qui chế thi, mức độ xử lý:…..
+ Số cán bộ vi phạm qui chế thi, mức độ xử lý:
- Số điện thoại trực thi tại Sở: 02283644550 (dùng cho các Điểm thi thuộc huyện Hải Hậu, Xuân Trường, Giao Thủy ); 02283646684 (dùng cho các Điểm thi thuộc huyện Ý Yên, Vụ Bản, TP Nam Định); 02283600413 (dùng cho các Điểm thi thuộc huyện Nghĩa Hưng, Mỹ Lộc, Trực Ninh, Nam Trực).
2.5. Giao nộp bài thi
a) Thời gian, địa điểm,  nội dung giao nộp bài thi: 
- Thời gian: Từ 14h ngày 24/6/2017

- Địa điểm: Tầng 3 khu nhà B, Sở GDĐT, số 165 đường Hùng Vương  TP Nam Định. (phải có công an đi cùng, đảm bảo an toàn từ khâu vận chuyển đến khâu giao nhận bài thi).
- Những nội dung phải nộp

+ Báo cáo nhanh bằng văn bản tình hình coi thi và những vấn đề đặc biệt cần quan tâm theo dõi xử lý (theo mẫu đính kèm công văn này);

+ 1 túi đựng biên bản, nhật ký hội điểm thi, biên bản các sự cố, vật chứng vi phạm quy chế thi (nếu có); 

+ 1 túi đựng bảng ghi tên dự thi có chữ ký của thí sinh (một bản, đóng thành tập có bìa) (tờ trình đề nghị sửa sai sót);

+ 1 bọc các bì đề thi còn thừa (còn nguyên niêm phong của HĐ coi thi) và các phong bì đựng đề thi đã sử dụng;

+ Các bọc bài thi theo từng môn (túi số 2) còn nguyên niêm phong của Điểm thi và dán nhãn theo quy định; 
+ Biên bản mẫu chữ ký niêm phong bì đừng bài thi;

+ Lưu ý: Phiếu trả lời trắc nghiệm phải được niêm phong đựng trong hộp cứng và niêm phong theo quy định.

b) Trưởng Điểm thi giao nộp bài thi tự luận, bài thi trắc nghiệm và hồ sơ của Điểm thi cho Trưởng Ban Chấm thi hoặc người được Trưởng Ban chấm thi phân công. 

c) Nhãn dán bên ngoài các bọc bài thi:




Tên Điểm thi:..............................................



Môn thi:.......................................................




Số  bài thi:............    Số tờ giấy thi:.............




Các số báo danh vắng thi:............................



Các ghi chú đặc biệt (nếu có).......................
2.6. Một số lưu ý khác
- Trang trí điểm thi: Ngoài cổng trường có băng rôn ghi:

KỲ THI THPT QUỐC GIA NĂM 2017
Hội đồng thi: Sở Giáo dục và Đào tạo Nam Định

Điểm thi: Trường THPT…
- Việc bố trí sơ đồ khu vực thi: Sơ đồ khu vực thi được bố trí riêng cho buổi làm thủ tục dự thi và cho mỗi buổi thi. Trưởng điểm thi cho niêm yết sơ đồ thu vực thi của mỗi buổi tại vị trí dán thông báo của điểm thi, tại phòng làm việc chung của điểm thi; dán số phòng thi tại cửa phòng thi (số phòng thi phải được đặt theo môn, ví dụ Phòng thi số 0019 môn Toán, Phòng thi số 0019 bài KHTN).
- Danh sách thí sinh trong phòng thi: Mỗi phòng thi có 02 bản danh sách thí sinh trong phòng thi (đóng dấu đỏ), trong đó 01 bản được bỏ vào túi hồ sơ của phòng thi để CBCT gọi thí sinh vào phòng thi, 01 bản để niêm yết trước cửa phòng thi. Trưởng điểm thi cho photo các danh sách thí sinh trong phòng thi của mỗi môn thi để niêm yết tại nơi dán thông báo trước mỗi buổi thi;
- Việc giải quyết cho thí sinh xin ra ngoài trong giờ thi: Thực hiện theo qui định tại khoản g, mục 1 Điều 22 Quy chế thi; 
- Việc niêm yết trước cửa phòng thi: Trước cửa phòng thi phải niêm yết Danh sách thí sinh trong phòng thi của từng buổi thi, quy định trách nhiệm của thí sinh theo qui định tại Điều 14 Quy chế thi, danh sách máy tính được mang vào phòng thi. Việc niêm yết trước cửa phòng thi của mỗi buổi thi phải hoàn thành ngay sau buổi làm việc trước đó; trước mỗi buổi thi, Trưởng điểm thi cử người kiểm tra, khắc phục nếu bị bong, rách.
Trên đây là hướng dẫn cụ thể một số nội dung trong tổ chức coi thi tại các điểm thi. Công tác tổ chức, điều hành, xử lý các tình huống trong coi thi, việc quản lý, bàn giao đề thi, bài thi, chế độ thông tin báo cáo,… thực hiện theo Quy chế thi, Hướng dẫn của Bộ GDĐT, của Sở GDĐT./.
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