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Chwong 1
QUY DPINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Quy dinh vé cac hoat dong nghiép vu trong t6 chtrc thyc hién cong tac
kiém tra tap trung.

2. Béi twong thuc hién quy dinh nay 1a gido vién, vién chirc coi kiém tra tap
trung cac 16p chuong trinh Gido duc thudng xuyén cip trung hoc phd thong cua
Trung tam Gido duc Thuong xuyén Gia Pinh.

Piéu 2. Muc dich, yéu cau

1. Gio vién, vién chirc dugc phan cong Giam thi coi kiém tra nam viing hoat
dong nghiép vu trong cong tac coi kiém tra nham thyc hién dung chirc nang nhiém
vu duoc giao, tap trung phét huy hét kha nang, 1am rd trach nhiém khi ¢ tinh
hudng phat sinh trong hoi dong coi kiém tra dé phat hién, ngan chan, kién nghi xir
Iy @i véi cac hanh vi vi pham quy ché kiém tra néu cd, gop phan dam bao cho ky
kiém tra dugc dién ra nghiém tuc, dung quy ché.

2. Gido vién, vién chuc coi kiém tra mot cach nghiém tuc, céng bang, khéach
quan, ding quy ché.

Chuong I1
CAC HOAT PONG NGHIEP VU TRONG TO CHUC THUC HIEN
CONG TAC KIEM TRA TAP TRUNG

Piéu 3. Nhiém vu chung ciia Giam thi

1. C6 mit tai dia diém kiém tra it nhat 30 phut, riéng Giam thi 2 phai c6 mat
sém hon dé 1am nhiing thu tuc dau budi kiém tra.

2. Chap hanh sy diéu hanh caa Chu tich Hoi dong (viét tat 1a CTHD) vé cong
viéc cy thé duoc phéan cong trong ki kiém tra, tirng mon kiém tra, c6 trach nhiém
coi kiém tra nghiém tac theo dung chuc trach, theo quy ché.

3. Trang phuc theo quy dinh cua CTHD, khong deo kinh rdm va khdng hat
thudc khi coi kiém tra.
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4. Thai d6 diu dang, binh tinh, tranh gdy cing thang quat nat 1am mat tinh
than cia Hoc vién; 1ay viéc nhic nhé, ngan ngira viéc vi pham noi quy kiém tra 1a
chinh.

5. Thuc hién 4 khong d6i voi dé kiém tra (trong thoi gian Hoc vién 1am bai):
khong doc, khéng chép, khdng gitt, khdng giai.

6. Thuc hién 4 khong d6i v6i Hoc vién: khong ding 1au bén canh mot Hoc
vién, khdng cam bai 1am Hoc vién 1&n xem, khdng goi y hodc cé cir chi té y nhic
Hoc vién lam bai nhu gat dau, lic dau... va khdng noi nho vai bat ki mot Hoc vién
nao (khi can thdng bao, nhic nha thi néi 16n cho ca phong nghe nhiac Hoc vién
bang sé bao danh).

7. Quan xuyén toan bo cdng viéc coi kiém tra & trong va ngoai phong kiém
tra, ngan chan, phat hién va xu Ii kip thoi nhitng truong hop Hoc vién vi pham
quy ché kiém tra hoic c6 hanh dong thiéu nghiém tlc gay anh hudong dén ki kiém
tra.

8. Néu c6 Hoc vién vi pham thi nho Giam thi 3 lién hé CTHD hodc ngudi
phu trach hoat dong kiém tra tai dja diém kiém tra dé nhan mau Iap bién ban dé
nghi CTHD quyét dinh hinh thic ky luat.

9. Ngbi dung vi tri quy dinh, bao quat phong kiém tra va khong lam bat ctr
viéc gi khéac ngoai nhiing viéc cua Giam thi trong phong kiém tra va chi di lai khi
can thiét (khdng mang tdi sach va céc loai ho so, gidy to khong do Hoi dong cung
cap vao phong kiém tra).

10. Hai Giam thi phai c6 mat & phong kiém tra trong sudt thoi gian kiém tra.
Néu that can thiét phai ra ngoai thi ra ngoai timg ngudi mot va bao cho Giam thi
ngoai phong kiém tra dén hd tro (Gidm thi 3 hd trg chi diing & cira cling Giam thi
con lai quéan xuyén phong kiém tra, khong duoc vao phong kiém tra).

11. Néu can thiét phai ra ngoai qué 1au (trén 10 phut) thi bao cao dé CTHD
hodc ngudi phu trach hoat dong kiém tra tai dia diém kiém tra ctr nguoi khac thay.
Picu 4. Hoat dong nghiép vu truéc va trong gio Kiém tra tip trung

1. Béi véi Giam thi 1

a) Nhan tai dé kiém tra tir Hoi dong kiém tra. Khi vé dén phong kiém tra,
tién hanh cho Hoc vién ching kién niém phong tui bai kiém tra, 1ap bién ban c6
chir ki cua Hoc vién.

b) Pung gio quy dinh, mo tai dé kiém tra va phat dé kiém tra theo s6 bao
danh d3 ghi trén ban theo quy dinh cua Chu tich hoi dong kiém tra.

¢) Nhac hoc vién kiém tra lai s6 trang, nhiing bat thuong vé dé kiém tra (co
chd mo, khdng rd, rach béo ngay cho Giam thi, cham nhat 15 phit sau khi phét
dé dé Giam thi doi to khac hoic do nguyén nhan khac, néu khong ding dé kiém
tra thi Giam thi b4o céo Chu tich Hoi dong kiém tra hodc nguoi phu trach hoat
dong kiém tra tai diém kiém tra dé co dé do6i cho Hoc vién ngay. Tuyét d6i Giam
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thi khong duoc giai thich vé noi dung dé kiém tra (néu Hoc vién khéng phat hién
hoac dé gan cudi budi kiém tra méi béo co thi Hoc vién phai tu chiu trach nhiém).

d) Béi véi truong hop kiém tra mén trac nghiém, sau khi phat dé kiém tra
xong, hudng dan Hoc vién ghi ma dé kiém tra cua phiéu tra 1oi trac nghiém; cho
Hoc vién ghi ma dé kiém tra vao 02 to phiéu thu bai kiém tra (luvu y Hoc vién
khong ki vao phiéu thu bai lac nay). ddng thoi thuc hién céc yéu cau khac cua
viéc coi kiém tra mén tric nghiém.

e) Théng bao cho Hoc vién thoi gian bat dau tinh gio 1am bai va thoi gian
lam bai.

d) Ki tén vao gidy kiém tra (phiéu tra 15i trac nghiém), gidy nhap ma Giam
thi 2 da phat cho Hoc vién.

e) Bao c4o cho Chu tich Hoi dong kiém tra hodc nguoi phu trach hoat dong
kiém tra tai diém kiém tra (thdng qua Giam thi ngoai phong kiém tra) vé tinh trang
dé kiém tra, dac biét 1a khi phat hién nhimg truong hop bat thuong vé dé kiém tra.

g) Muoi lam phut sau khi tinh gio [am bai, ban giao tai phong kiém tra cho
Thu ki hoi dong kiém tra s6 dé thira, phiéu tra 1oi trac nghiém thira va cing Thu
ki niém phong ti dyng cac tai li¢u nay.

h) Théng bao cho Hoc vién khi thoi gian con 15 phit 1am bai va nhac Hoc
vién kiém tra lai cac thdng tin ghi trong to gidy 1am bai, phiéu tra 1i tric nghiém.

i) Vi tri ngdi ciia Giam thi 1 trong phong kiém tra: Ngoi phia bang den, trudc
mat Hoc vién; quéan xuyén, bao quét phong kiém tra va nhanh chéng gitip d& Hoc
vién khi duoc yéu cau.

k) Poc quy dinh d6i vai thi sinh tham du ki kiém tra tap trung nim hoc cua
Trung tam GDTX Gia Binh.

DThuc hién mot sé viéc cu thé khac do Chu tich Hoi dong kiém tra phan cong.

2. Dbi véi Giam thi 2

a) Ghi s6 bao danh trén ban theo so d6 quy dinh tirng budi kiém tra cua Cha
tich Hoi dong kiém tra.

b) Trinh bay trén bang cac noi dung: so dd vi tri chd ngdi cua Hoc vién trong
phong kiém tra, ndi dung kiém tra hoc ki (kém mau), si sé Hoc vién hién dién,
vang.

¢) T6 chac cho Hoc vién tap trung 2 hang trudc cira phong kiém tra.

d) Nhac nhd Hoc vién nop cac tai liéu, vat dung khong duoc phép mang vao
phong kiém tra.

d) Goi tén tirng Hoc vién theo thtr tu ghi trong danh sach (goi s6 béo danh
trudc Khi goi ho tén Hoc vién).

e) Kiém soét phiéu bao danh dy kiém tra hodc thé hoc vién (chi cho phép
vao phong kiém tra tirmg Hoc vién mot, ddi véi Hoc vién chua dong tién hoc s&
chua nhan duoc phiéu bao danh thi huéng din gap Phong Dao tao dé 1am cam két).



4

g) Trong phong kiém tra, nhic nhé Hoc vién dé thé hoc vién, phiéu bao danh
du kiém tra truéc mat. Kiém tra anh trong thé véi Hoc vién.

h) Nhac lai noi quy, khuyén khich, dong vién Hoc vién binh tinh khi lam bai
kiém tra. Dac biét, luu ¥ kiém tra ki dé tranh xay ra kiém tra ho va Hoc vién khi
lam bai khong dugc sir dung bat c6 mau muc dac biét.

i) B6i véi trudong hop kiém tra mdn tu luan, ki tén vao gidy kiém tra, gidy
nhap rdi phat cho Hoc vién; hudng dan Hoc vién ghi phach, din do nhitng quy
dinh phai tuan theo khi viét bai kiém tra (theo huéng dan ghi trong to phach cua
to gidy 1am bai kiém tra tu luan).

k) B6i véi truong hop kiém tra mdn trac nghiém, ki tén vao phiéu tra loi trac
nghiém, giay nhap roi phéat cho Hoc vién; hudng dan Hoc vién ghi vao phiéu tra
151 trac nghiém, cach thuc to trén phiéu 1am bai cac cau duoc chon; dong thoi thuc
hién céc yéu cau khac cua viéc coi kiém tra mon trac nghiém.

) Khi phét giay kiém tra, gidy nhap, phiéu tra 15i trac nghiém, cho Hoc vién
ki tén vao 6 tuwong ung cua budi kiém tra trong bang ghi tén dy kiém tra. Cha y
d6i chiéu chir ki Hoc vién trong cac budi kiém tra trudc d6 va trén cac ho so (néu
cd).

m) Vi tri ngdi caa Giam thi 2 trong phong kiém tra; Ngoi cudi phong kiém
tra, gitra 161 di caa phong kiém tra; quan xuyén, bao quat phong kiém tra va nhanh
chong gitp d& Hoc vién khi duoc yéu cau.

n) Thuc hién mot sé cong viec khac do Chi tich Hoi dong kiém tra phan cong.

Picu 5. Hoat dong thu va ndp bai kiém tra

Khi ¢6 hiéu Iénh hét gior [am bai, mot Giam thi nhic tat ca Hoc vién bo viét
xudng va ngdi yén tai chd dé thuc hién quy trinh thu bai kiém tra. Cach thic thu
bai tién hanh nhu sau:

1. Cbng viéc caa Giam thi 2 trong lac thu bai:

a) Poc s6 bao danh lan luot (tir nho dén lén va doc du chit s6) cua tirng Hoc
vién 18n nop bai cho Giam thi 1. Thu xong mot Hoc vién, méi doc tiép sé bao
danh cua Hoc vién tiép theo.

b) Trong khi thu bai, nhac nhd Hoc vién trong phong gitr trat ty. Tuyét doi
khéng cho Hoc vién ra ngoai phong kiém tra dé tranh 16n xon, 1am mat bai kiém tra.

2. Cong viéc cua Giam thi I trong luc thu bai:

a) Lan luot thu bai kiém tra cta tirng Hoc vién dem ndp. Thu du s6 to gidy
kiém tra da phat cho Hoc vién, va khong dé Ian gidy nhéap. Soat lai tap bai dung
thir ty, to nao con sét SBD, s6 thi ty, chit ki Giam thi can bo sung day du.

b) Truong hop Hoc vién khong 1am bai, dé gidy trang, van phai thu nhung
phai soat xét lai ho, tén, s6 bao danh ghi trén phach.

c) Boi véi bai kiém tra mén tu luan, phai kiém tra viéc ghi sb to gidy kiém
tra caa Hoc vién (trong 6 qui dinh caa gidy 1am bai) c6 dung khong. Néu sai, phai
y&u cau Hoc vién stra lai. Kiém tra xong, yéu cau Hoc vién dién vao céc phiéu thu
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bai kiém tra s to gidy kiém tra ciia minh va ki tén (thong thuong Hoc vién phai
ki vao 01 phiéu thu bai kiém tra).

d) Khi thu bai, bai kiém tra cua mdi phong kiém tra xép thanh mot tap, theo
s6 bao danh tir nho dén Ion; trong mot bai kiém tra tu luan, céc to gidy kiém tra
duoc 16ng vao nhau, theo thi tu tir nho dén 16m (Thu dé kiém tra, gidy nhép).

3. Nhitng luu ¥ chung:

a) Giam thi khong di lai nhiéu trong phong kiém tra, khong dirng & gan mot
Hoc vién nao qua lau. Giam thi 3 & dang khu vuc da duoc phan cong. Thai d6 coi
kiém tra nghiém tic nhung khong giy cing thing, khong lam Hoc vién mat tap
trung 1am bai, kip thoi nhiac nha cac Hoc vién c6 biéu hién vi pham quy ché kiém
tra dé ngan chan. Giam thi tuyét ddi khong duoc giai bai va goi Y bai cho thi sinh;
khong lam viéc riéng va tu tap néi chuyén khi dang lam nhiém vu coi kiém tra.
Giam thi khi coi kiém tra phai deo bang tén day di, an mic va tac phong vin minh
lich sy, khong hat thude 14 khi dang lam nhiém vu coi kiém tra. Giam thi 1 va
Giam thi 2 khdng ra khoi phong kiém tra trong qua trinh coi kiém tra. Khi Giam
thi 1 (hodc Giam thi 2) can thiét ra ngoai phong kiém tra phai béo céo cho Giam
thi 3 & ngoai theo ddi trong phong va khéng ¢ ngoai phong kiém tra qué 10 phit.
Truong hop do thiéu trach nhiém hozc ¢é tinh dung ting cho Hoc vién vi pham
quy ché kiém tra, khi Lanh dao Hoi déng kiém tra hoic Hoi ddng cham kiém tra
phat hién co sai sot trong phong kiém tra thi cac Giam thi s& bi xem xét muc do
vi pham dé xu i ki luat.

b) Khi Hoc vién xin thém to gidy kiém tra, Giam thi can kiém tra néu dung
can giay kiém tra mai ki va phat cho Hoc vién Giam thi tuyét doi khong ki san ca
tap gidy kiém tra. Thi sinh viét hong can doi gidy kiém tra, Giam thi phai kiém tra
néu dung s& phat gidy kiém tra méi va thu lai to gidy kiém tra viét hong.

¢) Khdng cho Hoc vién ra ngoai trong sudt thoi gian kiém tra, trong trudng
hop qué can thiét phai ra ngoai thi phai c6 Giam thi 3 di giam sat cho dén khi Hoc
vién tro lai phong kiém tra. Giam thi coi kiém tra phai c6 trach nhiém thu lai dé
kiém tra, bai kiém tra, gidy nhap trude khi cho Hoc vién ra ngoai.

d) B6i véi mon kiém tra trac nghiém:

- Khéng thu phiéu tra loi tric nghiém trudc khi hét gio 1am bai.

- Trong qua trinh thu phiéu tra 15i tric nghiém, Giam thi phai kiém tra ki
viéc ghi va t6 ma dé kiém tra vao phiéu tra 1i trac nghiém, viéc ghi ma dé kiém
tra vao phiéu thu bai kiém tra cia Hoc vién (so sanh ma dé kiém tra da ghi trén
phiéu tra loi trac nghiém va ghi trén phiéu thu bai kiém tra voi ma dé kiém tra ghi
trén to dé kiém tra caa Hoc vién; viéc td chi trong muc tai cac 6 c6 twong tng Voi
chir s6 & dau mdi cot hay khdng).

- Thu phiéu tra 16i trac nghiém caa Hoc vién nao thi yéu cau Hoc vién d6 ki
tén vao 02 phiéu thu bai kiém tra.
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- Xé&p phiéu tra 10i trac nghiém theo s6 bao danh tir nho dén 16n, khong xép
theo ma dé kiém tra.

- Thuc hién mot sb yéu cau khac caa viéc thu bai kiém tra tric nghiém (xem
tai lieu goi kem).

d) Pdi voi truong hop Hoc vién nop bai kiém tra tu luan khi chwa hét gio
lam bai kiém tra. Chi thu bai kiém tra khi Hoc vién lam duoc tir 2/3 thoi gian 1am
bai tro 18n. Khi thu bai kiém tra thu ludn dé kiém tra, gidy nhap. Khi cho phép
Hoc vién ra khoi phong kiém tra, can béo cao ngay cho lanh dao hoi ddng coi
kiém tra biét dé theo dbi.

4. Cong viéc cua Giam thi 1, 2 sau khi thu bai:

a) Kiém tra viéc Hoc vién ki va ghi sé to gidy kiém tra vao bang ghi tén du
kiém tra. Trong khi 2 Giam thi thu bai, yéu cau Giam thi 3 & ngoai quan sat va hd
tro khi can thiét. Thu bai xong, hai Giam thi dém lai s6 bai kiém tra, sb to giay
kiém tra, s6 phiéu tra 1oi trac nghiém.

b) Néu phat hién thay phach bai kiém tra ty luan con dé trang thi chi can cho
Hoc vién ghi s6 bao danh, ho va tén, khong phai ghi day du.

¢) Néu phat hién trén phiéu tra i trac nghiém cac muc ghi sai, sot hoic chua
t6, t6 sai thi cho thi sinh ghi lai day du.

d) Nhac nha Hoc vién giit trat tu phong kiém tra, 1Gc Giam thi kiém bai. Sau
khi kiém tra du bai kiém tra mai cho thi sinh ra vé.

d) Nop bai: Hai Giam thi phai cing tham gia nop bai kiém tra cho Ban l13nh
dao HPCT Ghi day du va chinh xac cac muc trong bién ban thu bai, ghi rd ho tén
va Ki.

Piéu 6. Nhiém vu Giam thj 3

1. Nhic nha Hoc vién xép 2 hang ngay ngan truéc phong thi va dé tu trang
& khu vuc quy dinh (d3 chuan bi sin).

2. Theo dbi, giam sat Hoc vién va Giam thi trong phong kiém tra theo khu
vuc do CTHD phan cong (khong budc vao phong kiém tra; khong diing gan qua
lau sét ctra, cira s6 phong kiém tra trir truong hop hd tro Giam thi trong phong
kiém tra khi roi khoi phong kiém tra).

3. Lam nhiém vu lién lac gitra Giam thi 1,2 véi Phong Hoi déng khi thiéu
gidy kiém tra, dé kiém tra, Hoc vién hoi vé dé kiém tra..., nhan bién ban Hoc vién
vi pham Nbi quy kiém tra...

4. Huéng dan Hoc vién di vé sinh, dén phong Y té...

5. Kiém soat viéc ra vao phong kiém tra caa Hoc vién, phét hién va xu i kip
thoi nhitng trudong hop vi pham quy ché nhu dua dé kiém tra ra khoi phong kiém
tra, dua bai giai va céc tai liéu vao phong kiém tra; xir Ii cac hién tugng mat trat
tu ngoai phong kiém tra.

6. Khong cho phép nhitng nguoi khdng cé nhiém vu di doc hanh lang phong
kiém tra.
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7. Tap trung cac Hoc vién nop bai som & khu vue san truong (khong dé cac
em lam mat trat tu, s dung dién thoai, di doc hanh lang, dén gan cong truong
hoac roi khoi truong)...

8. Ngdi & khu vuc bd tri ghé, tuyét d6i khdng ngdi gan nhau, 1am viéc riéng
trong ltc dién ra ki kiém tra.

Piéu 7. Gii quyét cac trwong hop dic biét

1. Hoc vién dén muon:

Néu Hoc vién d¢én muon trudc khi tinh gior 1am bai thi Giam thi cho kiém tra
binh thuong. Néu Hoc vién dén muon sau khi tinh gio 1am bai 15 phdt thi Giam
thi 1ap bién ban va khéng cho Hoc vién kiém tra mén do.

2. Hoc vién bi 6m trong khi dang kiém tra

Yéu cau Giam thi 3 dwa Hoc vién dén y té cua Hoi dong kiém tra va 1ap bién
ban (néu trong suét budi kiém tra do Hoc vién 6m khong lam dugc bai kiém tra
Giam thi khdng thu bai kiém tra mén d6 cuaa thi sinh va ghi rd trong ban ghi tén
“6m khi dang kiém tra” trong bang ghi tén). Khi thu bai 1am twong ty nhu Hoc
vién vang.

3. Khi c6 Hoc vién vi pham qui ché phai lap bién ban tir mac khdng cho tiép
tuc kiém tra hodc huy bai kiém tra tro 18n:

Hai Giam thi tién hanh 1ap bién ban, thu gitr tang vat. Dic biét luu y d6i voi
nhitng Hoc vién khi vao phong kiém tra con mang theo tai liéu, vat dung trai phép
du di sir dung hay chua st dung déu bi dinh chi kiém tra, trudng hop Hoc vién
sau ra khoi phong kiém tra bo lai tai lidu ra khu vyc kiém tra cling s& bi xt 1i nhu
khi mang tai liéu vao phong kiém tra. C4c su viéc trén phai bao cao ngay voi Chi
tich Hoi ddng kiém tra.

4. Luu y: Céac sy viéc néu trén (néu co tai phong kiém tra) Giam thi khong
duoc tu ¥ giai quyét, bao cao ngay cho nguoi phu trach hoat dong coi kiém tra tai
diém kiém tra dé xin y kién chi dao kip thoi caa Chu tich Hoi dong kiém tra.

CHUONG I
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 8. Trach nhiém cia Ban Giam déc Trung tam

1. Trién khai dén toan thé vién chuc, gido vién quy dinh nay.

2. T6 chuic thuc hién, thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién quy dinh cua
vién chirc, gido vién, hoc vién. Diéu chinh kip thoi dé quy dinh ph hop véi quy
dinh cua cap trén va thyc tién tai Trung tam.

Piéu 9. Trach nhiém ciia Phong Pao tao

Hudéng dan vién chic, gido vién nghiém tdc thuc hién noi dung da duoc quy
dinh trong quy dinh nay. Trong qué trinh thuc hién, kip thoi gop y cac noi dung
chua phu hop dé Giam déc xem xét, quyét dinh diéu chinh, b sung.

Piéu 10. Trach nhiém ciia vién chirc, gido vién
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Vién chtrc, gido vién va hoc vién can ctir nhiém vu dugc phan cong nghiém
tac thyc hién ndi dung trong quy dinh nay.
Quy dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ban hanh Quyét dinh../.
TRUNG TAM GIAO DUC THUONG XUYEN GIA PINH
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