Trách nhiệm cán bộ coi thi, cán bộ giám sát phòng thi
và thư ký hội đồng thi
1. Trách nhiệm của cán bộ coi thi (CBCT), cán bộ giám sát (CBGS)
· Ăn mặc lịch sự (Không mặc áo thun, quần jean, váy/đầm ngắn trên gối,…) khi làm nhiệm vụ, không được sử dụng điện thoại di động, không được nói chuyện riêng, làm việc riêng, không hút thuốc lá, uống bia, rượu trước và trong khi làm nhiệm vụ.

· Thực hiện nghiêm túc lịch thi, trường hợp vắng mặt vì lý do chính đáng (hoặc bất khả kháng) phải báo cáo ngay cho Ủy viên thường trực Hội đồng thi (UVHĐ) để kịp giải quyết.

· Phải có mặt đúng giờ thi để làm nhiệm vụ; Giờ thi: Buổi sáng: 7g00, buổi chiều: 13g20.

CBCT thực hiện nhiệm vụ theo trình tự sau
· Đúng giờ thi, CBCT phải có mặt tại phòng hội đồng để sinh hoạt đầu giờ và làm các thủ tục nhận danh sách phòng thi, giấy thi, giấy nháp (túi bài thi) và đề thi. CBCT 1 và CBCT 2 cùng di chuyển đến phòng thi để làm nhiệm vụ. 

· CBCT 2: đánh số báo danh theo sơ đồ và gọi học sinh, sinh viên dự thi (thí sinh) vào phòng thi. CBCT 1: kiểm tra thẻ HSSV (hoặc giấy tờ tùy thân) và các vật dụng thí sinh được mang vào phòng thi. (CBCT không tự ý ghi thêm tên thí sinh vào danh sách dự thi)
· CBCT 2: phát giấy thi, hướng dẫn thí sinh ghi số báo danh, điền tên và ghi đầy đủ các mục vào giấy thi, ký tên, ghi rõ họ tên vào giấy thi và giấy nháp khi thí sinh đã ghi đầy đủ thông tin.

· Đến giờ phát đề thi, CBCT 1 giơ cao túi đề thi để thí sinh thấy rõ còn nguyên niêm phong (làm thủ tục mở đề nếu có yêu cầu), mở túi đựng đề thi, kiểm tra thông tin trên đề thi và phát đề thi cho thí sinh, CBCT 2 bao quát chung; Nếu có bất kỳ thắc mắc về đề thi, CBCT báo cáo ngay với cán bộ giám sát (CBGS), UVHĐ để giải quyết. Ghi lên bảng các nội dung sau: phòng thi, môn thi, thời gian làm bài, biểu đồ thời gian, được hay không được sử dụng tài liệu, số thí sinh dự thi. UVHĐ sẽ thông báo thời điểm tính giờ làm bài vào đầu buổi thi.
· CBCT 1 đến từng thí sinh, kiểm tra đối chiếu ảnh trong thẻ HSSV (hoặc giấy tờ tùy thân), ký tên vào giấy thi. Trong giờ làm bài, CBCT 1 bao quát từ trên xuống cuối phòng, CBCT 2 bao quát từ cuối lên đầu phòng cho đến hết giờ thi.

· Chỉ cho thí sinh ra khỏi phòng thi sớm nhất là sau 2/3 thời gian làm bài, sau khi thí sinh đã nộp bài làm và đề thi. Riêng với môn thi trắc nghiệm, chỉ cho thí sinh được ra khỏi phòng thi sau khi CBCT đã thu và kiểm soát đủ tất cả số bài thi. Nếu thí sinh bị đau ốm bất thường hoặc có nhu cầu chính đáng phải tạm thời ra khỏi phòng thi CBCT phải báo cho CBGS, UVHĐ giải quyết.

· Trường hợp thí sinh vi phạm quy chế thi CBCT phải lập biên bản xử lý kỷ luật theo quy định. Nếu có tình huống bất thường phải báo ngay cho CBGS, UVHĐ giải quyết.

· 15 phút trước khi hết giờ làm bài, CBCT báo thời gian cho thí sinh biết. Khi hết giờ làm bài, CBCT yêu cầu thí sinh ngừng làm bài, CBCT 1 thu bài của thí sinh, kể cả bài của thí sinh đã bị lập biên bản, CBCT 2 duy trì trật tự phòng thi. Khi nhận bài phải kiểm tra số tờ giấy thi của thí sinh đã nộp, yêu cầu thí sinh tự ghi số tờ và ký tên vào danh sách phòng thi (tuyệt đối không được cho thí sinh ký tên trước vào danh sách phòng thi).

· Sau khi thu bài, CBCT kiểm tra sắp xếp bài thi theo thứ tự quy định của Hội đồng thi. Các biên bản xử lý kỷ luật (nếu có) phải kèm theo bài thi của HSSV. Cả hai CBCT cùng mang túi bài thi và các biểu mẫu báo cáo đến làm thủ tục bàn giao cho thư ký Hội đồng thi.

 Nhiệm vụ của CBGS


CBGS quản lý túi giấy thi/nháp dự trữ và các mẫu Biên bản vi phạm quy chế thi. Thay mặt Hội đồng thi thường xuyên giám sát việc thực hiện quy chế thi của CBCT và thí sinh. Nhắc nhở hoặc đề nghị CBCT lập biên bản thí sinh vi phạm quy chế. Lập biên bản CBCT vi phạm quy chế thi (ghi rõ nội dung vi phạm, mức độ vi phạm…). Phối hợp với UVHĐ để xử lý các tình huống phát sinh trong thời gian thi.

2. Trách nhiệm của thư ký


Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, văn phòng phẩm, danh sách thí sinh từng phòng thi (kể cả HSSV học ghép) và các tài liệu liên quan… bàn giao cho từng phòng thi. Nhận bàn giao bài thi và các loại biên bản từ CBCT cuối mỗi buổi thi. Báo cáo tình hình CBCT, CBGS sau mỗi buổi thi cho UVHĐ.
Trách nhiệm của HSSV dự thi (Thí sinh)
1. Thí sinh phải có mặt tại phòng thi đúng giờ thi (sáng 7g00, chiều 13g20) để làm thủ tục dự thi. Những thí sinh đến chậm quá 15 phút sau khi mở đề thi sẽ không được dự thi.
2. Khi vào phòng thi, thí sinh phải nghiêm túc tuân thủ các quy định sau:
· Mặc đúng trang phục quy định của nhà trường; Xuất trình Thẻ HSSV (hoặc giấy tờ tùy thân) để CBCT  kiểm tra (Lưu ý: thí sinh ngành ngoài sư phạm mang theo biên lai học phí và xuất trình khi CBCT yêu cầu).

· Chỉ được mang vào phòng thi bút viết, bút chì, compa, tẩy, thước kẻ, máy tính điện tử không có thẻ nhớ, không có chức năng soạn thảo văn bản và các giáo trình, tài liệu (đề thi cho phép sử dụng).

· Không được mang vào phòng thi máy vi tính xách tay, giấy than, bút xóa, phương tiện kỹ thuật thu, phát, truyền tin, ghi âm, ghi hình, thiết bị chứa thông tin có thể lợi dụng để làm bài thi và các vật dụng khác. Trường hợp đặc biệt, theo yêu cầu của môn học, thí sinh có thể được đưa vào phòng thi các trang thiết bị, tài liệu…theo danh mục ghi trên đề thi.   

· Trước khi làm bài thi thí sinh phải ghi đầy đủ họ tên, số báo danh vào giấy thi/giấy nháp/đề thi và phải yêu cầu CBCT ký, ghi rõ họ tên vào tất cả giấy thi/giấy nháp.

· Bài làm phải viết rõ ràng, sạch sẽ, không nhàu nát, không đánh dấu hoặc làm ký hiệu riêng. Nghiêm cấm làm bài thi bằng hai thứ mực hoặc bằng bút màu đỏ. Phải bảo vệ bài làm của mình và nghiêm cấm mọi hành vi gian lận, không được xem bài của thí sinh khác, không được trao đổi ý kiến, trao đổi tài liệu (đối với những buổi thi cho sử dụng tài liệu) khi làm bài.

· Nếu cần hỏi CBCT điều gì phải hỏi công khai. Phải giữ gìn trật tự trong phòng thi. Trường hợp thí sinh ốm đau, CBGS báo cáo với UVHĐ thi để có quyết định xử lý cụ thể.

· Khi hết giờ thi phải lập tức ngừng làm bài và nộp bài thi theo yêu cầu của CBCT. Không làm được bài, thí sinh vẫn phải nộp giấy thi. Khi nộp bài, thí sinh phải tự ghi đúng số tờ giấy thi đã nộp và ký tên vào danh sách dự thi.
· Thí sinh chỉ được ra khỏi phòng thi sau 2/3 thời gian làm bài và sau khi đã nộp bài làm và đề thi cho CBCT. Riêng với môn thi trắc nghiệm, thí sinh chỉ được ra khỏi phòng thi sau khi CBCT đã thu và kiểm soát đủ tất cả số bài thi của phòng thi đó.
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