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1. Đối với giáo viên làm công tác giám thị:

- Thực hiện đúng phân công, đảm bảo giờ giấc quy định;
- Mặc đồng phục, mang thẻ công chức khi coi kiểm tra;

- Tuyệt đối tuân thủ hiệu lệnh trống;

- Trước khi lên phòng thi, giám thị nhận sơ đồ chỗ ngồi, danh sách phòng thi; nhận đề, giấy kiểm tra phải kiểm lại xem có đủ so với danh sách phòng thi chưa. Kí và ghi rõ họ tên vào tất cả các giấy kiểm tra của học sinh.
- Lên phòng thi:
+ Cho học sinh xếp thành hai hàng trước phòng thi;

+ Giám thị yêu cầu một vài học sinh làm vệ sinh phòng thi;
+ Ghi số báo danh;

+ Yêu cầu học sinh để tất cả các giấy tờ, tài liệu bên ngoài phòng thi (chỉ được sử dụng giấy nháp);

+ Đọc họ và tên từng học sinh (theo danh sách) để cho vào phòng thi.

+ Thu bài: Giám thị đọc tên từng học sinh kí nộp, ghi rõ số tờ; sắp xếp đúng theo thứ tự phòng thi; yêu cầu học sinh mang giấy nháp và đề (nếu không sử dụng) bỏ vào sọt rác;
- Nghiêm túc trong quá trình coi thi, giám thị không tự ý rời khỏi phòng thi. Nếu gặp phải vấn đề đột xuất thì giám thị phòng thi phải liên hệ với giám thị hành lang nhờ coi thi hộ rồi mới được ra ngoài.
- Không tự ý cho học sinh nộp bài và ra khỏi phòng thi sớm khi chưa được 2/3 thời gian;

· Giám thị hành lang: 

+ Có nhiệm vụ giám sát, giúp đỡ giám thị phòng thi; không tự ý rời khỏi vị trí được phân công khi chưa hết thời gian của môn thi.

+ Lên các phòng thi trước để ổn định học sinh.

Lưu ý: Giám thị coi thi có nhiệm vụ ngăn chặn hành vi vi phạm quy chế thi là chính, trừ những trường hợp cố tình vi phạm khi đã được giám thị nhắc nhở nhiều lần mà không khắc phục thì mới lập biên bản học sinh.

2. Đối với học sinh:

- Mặc đồng phục theo quy định trong nội quy nhà trường;

- Đảm bảo đúng giờ giấc, nếu trễ quá 15 phút thì không được vào phòng thi (học sinh sẽ được tổ chức kiểm tra lần hai).

- Không được sử dụng tài liệu, không trao đổi, xem bài nhau trong suốt quá trình thi.

- Xếp hàng trước khi vào lớp;

- Ngồi đúng số báo danh;

- Giữ vệ sinh và tài sản trong phòng thi.
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