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KÕ HO¹CH

Tổ chức kiểm tra học kì I
Năm học 2019- 2020
Thực hiện công văn số 852/PGD&ĐT-GDTrH ngày 16/9/2019 của Phòng Giáo dục và Đào tạo về hướng dẫn nhiệm vụ năm học 2019-2020, công văn số   1198/PGD&ĐT-GDTrH của Phòng Giáo dục và Đào tạo ngày 4 tháng 11 năm 2019 về việc hướng dẫn tổ chức kiểm tra học kì năm  học 2019-2020;
Trường THCS Bắc Sơn lập kế hoạch tổ chức kiểm tra  học kỳ I năm học 2019-2020 như sau:

I. MỤC ĐÍCH YÊU CẦU
Kiểm tra chất lượng học kỳ I năm học 2019-2020 nhằm đánh giá thực chất kết quả, chất lượng dạy và học của nhà trường, qua đó giúp giáo viên trực tiếp giảng dạy, cán bộ quản lý đề xuất những biện pháp điều chỉnh cần thiết về phương pháp dạy và học. Kiểm tra đánh giá để không ngừng nâng cao chất lượng dạy và học  của nhà trường;
Yêu cầu giáo viên phải nắm chắc mục đích và triển khai, tuyên truyền đến tất cả học sinh để quán triệt nghiêm túc, đầy đủ mục đích kiểm tra chất lượng  học kỳ I và thống nhất các hình thức tổ chức thực hiện kiểm tra chất lượng theo hướng dẫn và quy định của Phòng GD&ĐT, đảm bảo kết quả kiểm tra phản ánh đúng kết quả học tập của học sinh; không được dùng bất cứ biện pháp nào nhằm làm cho kết quả kiểm tra phản ánh không đúng thực chất. 

Sau khi kiểm tra, giáo viên bộ môn gửi số liệu theo biểu mẫu về thư kí tổng hợp và báo cáo chuyên môn nhà trường. Căn cứ vào số liệu, trường phân tích, tổ chức rút kinh nghiệm về công tác dạy và học, công tác kiểm tra đánh giá  chất lượng của học sinh qua kỳ học.

 
II. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Tổ chức hướng dẫn ôn tập học kì

1.1. Đối với công tác quản lý

- Chỉ đạo thực hiện việc hoàn thành chương trình giáo dục phù hợp với khung thời gian năm học; quản lí chặt chẽ việc cắt xén, dồn ghép chương trình; thực hiện đánh giá, xếp loại học kỳ và cả năm học theo đúng quy định của Bộ GDĐT. 

- Tổ chức rà soát chất lượng của học sinh lớp 9 để phân loại đối tượng học sinh theo trình độ nhận thức, từ đó xây dựng kế hoạch ôn tập của nhà trường phù hợp với thực tiễn và đối tượng học sinh. Kế hoạch của nhà trường cần quan tâm các giải pháp để nâng cao chất lượng các buổi dạy ôn luyện cho học sinh. 

- Phê duyệt và quản lí kế hoạch của tổ/nhóm chuyên môn, kế hoạch và giáo án ôn tập của giáo viên. 

- Quản lý chặt chẽ và thực hiện nghiêm túc việc dạy thêm học thêm đúng các qui định hiện hành.

-  Sắp xếp thời khóa biểu đảm bảo hợp lý, không gây quá tải đối với học sinh.

- Khuyến khích việc xây dựng kế hoạch định kỳ tổ chức lấy ý kiến của học sinh về giáo viên trực tiếp giảng dạy, về nội dung, chương trình, tài liệu, phương pháp ôn tập, … để kịp thời có các điều chỉnh cần thiết, đảm bảo hiệu quả ôn tập.

1.2. Đối với giáo viên

1.2.1. Xây dựng kế hoạch bài học và giới hạn kiến thức định hướng ôn tập
- Trước 10/12/2019: Căn cứ vào kế hoạch của nhà trường, đối tượng học sinh, định dạng đề kiểm tra,  tổ/nhóm bộ môn và giáo viên sinh hoạt chuyên môn thống nhất rõ thời gian ôn tập, mục tiêu, chỉ tiêu cần đạt, giới hạn chương trình, nội dung chi tiết (bao gồm thời lượng, kiến thức, kĩ năng, tài liệu), hình thức ôn luyện để nhà trường bố trí công tác ôn tập phù hợp. Tuân thủ đúng kế hoạch đã được phê duyệt. Tuy nhiên, trong quá trình ôn luyện, tổ/nhóm và giáo viên có thể điều chỉnh kế hoạch cho phù hợp.

- Trước khi lên lớp, giáo viên phải có giáo án ôn tập. Giáo án phải thể hiện rõ các nội dung: yêu cầu cần đạt về chuẩn kiến thức, kỹ năng; phương pháp dạy học, tiến trình lên lớp của giáo viên và hình thức tổ chức hoạt động học của học sinh; dự kiến chia nội dung của từng chuyên đề theo từng tiết dạy trong đó có nội dung dạy trên lớp, có nội dung giao cho học sinh tự học ở nhà.

1.2.2. Về hình thức, phương pháp ôn luyện

- Việc hướng dẫn học sinh ôn tập được được thực hiện khi có giới hạn ôn tập. Nội dung ôn tập thực hiện theo thời lượng các tiết ôn tập học kì quy định trong KHGD môn học chi tiết, ngoài ra giáo viên lồng ghép vào các tiết dạy dưới hình thức hệ thống, nhận xét, động viên học sinh tự học. Hạn chế việc tổ chức các buổi học ôn tập ngoài giờ chính khóa cho học sinh, chỉ tổ chức khi có phân công của CBQL trường và tuyệt đối không thu kinh phí.

- Sử dụng PPDH phù hợp với nhóm đối tượng học sinh, sử dụng linh hoạt các kỹ thuật dạy học và hình thức tổ chức các hoạt động học của học sinh. Cần có các biện pháp động viên, khích lệ sự cố gắng và tiến bộ của học sinh.

- Giao bài tập về nhà cụ thể cho học sinh, đồng thời yêu cầu học sinh tích cực tự học, tự nghiên cứu tài liệu trên cơ sở định hướng của giáo viên; chỉ hướng dẫn, ôn luyện các vấn đề trọng tâm hoặc các nội dung mà học sinh chưa hiểu rõ, không dạy lại các kiến thức đã học. 

- Sử dụng các đồ dùng, thiết bị dạy học phù hợp với từng kiểu bài để hạn chế thời gian ghi bảng, tiết kiệm thời gian cho các nội dung chính của bài học và tăng thời lượng luyện tập của học sinh. 

- Thường xuyên phối hợp với cha mẹ học sinh; trao đổi, học tập kinh nghiệm với đồng nghiệp trong và ngoài nhà trường để nâng cao năng lực chuyên môn và kinh nghiệm trong công tác ôn tập cuối năm.

2. Phân công ra đề:
	TT
	Họ Và tên
	Môn

	1. 
	Đỗ Thị  Hoàng Khanh
	Lý 6, toán 9

	2. 
	Trịnh Thúy Nga
	Lý 7, Lý 9, Toán 8

	3. 
	Ngô Thị Nhung
	Lý 8, Toán 6

	4. 
	Lê Văn Lý
	Sinh 6, Hóa 8, Hóa 9

	5. 
	Vũ Thị Mai Dung
	Sinh 7, 8, 9

	6. 
	Hoàng Thị Ánh
	Địa 6,7,8,9

	7. 
	Đoàn Thị Thảo
	GDCD 8, 9

	8. 
	Bùi Thị Thúy Dung
	Ngữ văn 6; Sử 6,9

	9. 
	Vũ Thị Uyển
	Ngữ văn 8,9; Sử 8

	10. 
	Lê Thị Hải Yến
	Ngữ văn 7, Sử 7

	11. 
	Lưu Thị Quỳnh Hoa
	Tiếng Anh 6,7

	12. 
	Nguyễn Thị Mỹ Hạnh
	Tiếng Anh 8,9

	13. 
	Trần Minh Đức
	Toán 7


+ 04 môn còn lại (Âm nhạc, Mỹ Thuật, Công nghệ, Thể dục) giao cho giáo viên bộ môn ra đề kiểm tra cho lớp phân công giảng dạy. Đề kiểm tra lưu tại chuyên môn trường. yêu cầu cho học sinh kiểm tra trước 24/12/2019. Đề ra phải được duyệt  tổ chuyên môn trước 01 tuần.
- Mỗi môn ra 2 bộ đề
- Các đ/c giáo viên được phân công ra đề kiểm tra: Gửi đề + Ma trận đề và hướng dẫn chấm (theo đúng mẫu đã gửi trong hòm thư giáo viên) nộp bản mềm về hòm thư: chumanhhoang1979@gmail.com và bản in ( có kí xác nhận của người ra đề và người duyệt đề - Tổ trưởng ) về Phó hiệu trưởng trước ngày 17/12/2019.

        -  Các đ/c ra đề đảm bảo tính chính xác và không lộ đề.
 2.2. Hình thức ra đề - Thời lượng

- Bám sát hướng dẫn tại công văn số 2369/SGD&ĐT-GDTrH ngày 13/9/2018 về thực hiện đổi mới kiểm tra đánh giá theo định hướng phát triển phẩm chất, năng lực học sinh

- Môn Ngữ văn các khối lớp kết hợp cả hai hình thức tự luận (80%) và trắc nghiệm khách quan (20%).

- Môn Tiếng Anh đảm bảo 4 kĩ năng nghe, nói, đọc, viết; mỗi kĩ năng chiếm 25% tổng số điểm. Lưu ý tổ chức cho học sinh kiểm tra phần nói trước ngày 26/12/2019.

- Môn Toán; Vật lí; Hoá học; Sinh học; Lịch sử; Địa lí; GDCD các khối lớp kết hợp cả hai hình thức tự luận và trắc nghiệm khách quan, cụ thể:

+ Các môn lớp 6 và 7 trắc nghiệm chiếm 30%; Các môn lớp 8, 9 trắc nghiệm chiếm 40%). 

+ Mỗi đáp án đúng của câu hỏi trắc nghiệm được từ 0,25đ đến 0,5 điểm.

+ Trắc nghiệm dạng chọn đáp án đúng; Điền khuyết; Ghép cặp.

- Thời gian làm bài: Môn Toán và Ngữ văn: 90 phút, các môn còn lại: 45 phút.

- Đề kiểm tra được in theo mẫu quy định trên khổ giấy A4 và phát đến từng học sinh (mẫu đính kèm).

2.3. Nội dung - Chương trình

- Bám sát chương trình: thực hiện theo chuẩn KTKN, hướng dẫn giảng dạy bộ môn từ năm học 2015-2016 của từng môn học; Đề kiểm tra khoa học, chính xác, phù hợp với trình độ học sinh; Không quá dễ hoặc quá khó (có 20% số câu hỏi để phân loại trình độ học sinh) và có nội dung gắn với thực tế đời sống, địa phương, giáo dục kĩ năng sống, chương trình tích hợp ở các môn học có nội dung này; Không kiểm tra kiến thức không có trong giới hạn chương trình, kiến thức đã giảm tải hoặc kiến thức học sinh chưa học theo tiến độ phân phối chương trình. Nội dung bài kiểm tra phải bao quát những kiến thức đã học đến thời điểm kiểm tra; theo chuẩn kiến thức, kĩ năng của từng môn học. Đặc biệt là không được ra câu hỏi, nội dung kiến thức dễ làm cho học sinh hiểu nhầm, dẫn đến phản tác dụng giáo dục.

- Giới hạn chương trình: Kiểm tra các phần kiến thức hết tuần học thứ 17 năm học 2019-2020. Yêu cầu tổ/nhóm chuyên môn lập giới hạn kiến thức định hướng ôn tập các môn do trường ra đề và tổ chức hướng dẫn cho học sinh ôn tập học kì trước ngày 10/12/2019. Giới hạn nên cho dưới dạng câu hỏi và bài tập không qúa dài. Môn học tiến độ chương trình chưa có tiết ôn tập học kì thì yêu cầu các nhóm chuyên môn điều chỉnh KHGD môn học chi tiết (có lưu báo cáo điều chỉnh trong bộ KHGD của nhà trường) đảm bảo trước khi kiểm tra học kì thì học sinh phải được ôn tập.

- Đề kiểm tra do trường ra phải có bộ đề gốc (có chữ ký xác nhận của người ra đề, người duyệt đề) và bản mềm thuận lợi cho công tác lưu trữ và kiểm tra. Đảm bảo công tác bí mật.

3. Tổ chức coi kiểm tra

3.1. Tổ chức coi kiểm tra

- Hiệu trưởng ra quyết định thành lập Hội đồng coi kiểm tra của trường. Gồm Chủ tịch là Hiệu trưởng nhà trường, các Phó Chủ tịch là phó Hiệu trưởng nhà trường, thư ký là tổ trưởng chuyên môn hoặc thư ký hội đồng nhà trường; giám thị là giáo viên của trường, đảm bảo đủ 02 giáo viên/phòng kiểm tra. 

- Tùy theo điều kiện của từng trường mà thực hiện kiểm tra theo đơn vị lớp học hoặc sắp xếp học sinh các lớp trong một khối lớp theo A, B, C ... rồi bố trí theo các phòng; chú ý đảm bảo không làm ảnh hưởng tới việc học tập của học sinh; hạn chế bố trí giáo viên coi kiểm tra lớp mình dạy để đảm bảo khách quan. Trong phòng kiểm tra bố trí dãn đều các bàn đảm bảo khoảng cách cần thiết giữa các học sinh.
- Thực hiện coi kiểm tra nghiêm túc theo Quy chế thi tốt nghiệp THPT, thực hiện tốt cuộc vận động chống tiêu cực trong thi cử. Kiên quyết xử lý những cán bộ, giáo viên và học sinh vi phạm Quy chế thi. Biên bản các buổi coi kiểm tra cùng hồ sơ khác được lưu tại trường. 

- Đảm bảo đủ máy cassette chạy đĩa CD cho kiểm tra phần nghe môn Tiếng Anh (02-03 phòng kiểm tra/máy) và có phương án dự phòng khi mất điện lưới.

- Học sinh làm bài kiểm tra trên tờ giấy kiểm tra theo mẫu chung thống nhất trong thành phố (mẫu đính kèm), đảm bảo 02 tờ/môn kiểm tra/học sinh.

- Giáo viên coi thi thực hiện coi kiểm tra nghiêm túc theo Quy chế thi. Cần chú ý đặc biệt nội dung sau:

+ Giáo viên coi kiểm tra được mang vào phòng kiểm tra các vật dụng phục vụ cần thiết được phát: Bút bi đỏ, giấy kiểm tra, giấy nháp, phấn đánh số báo danh, đề kiểm tra, bì dựng đề - bài kiểm tra; Các vật dụng không đúng quy định (ví, cặp, túi xách, điện thoại di động), giáo viên phải để tại phòng làm việc của Hội đồng coi kiểm tra. Giáo viên coi kiểm tra hạn chế trao đổi, ra khỏi phòng kiểm tra. 

+ Học sinh được phép mang vào phòng kiểm tra: bút viết; thước kẻ; com pa; bút chì; máy tính cầm tay không thẻ nhớ, không có chức năng soạn thảo; Atlát địa lí; bảng hệ thống tuần hoàn. Các vật dụng không đúng quy định, giáo viên hướng dẫn học sinh sắp xếp gọn gàng trước cửa phòng kiểm tra.

3.2. Thời gian coi kiểm tra

- Khối 8, 9 kiểm tra vào buổi sáng, khối 6,7 kiểm tra vào buổi chiều.

- Trường quy định thời gian kiểm tra như sau:

Khối 8, 9

	Ngày
	Môn
	Tính giờ làm bài
	Thời gian làm bài

	24/12/2019
	Ngữ văn
	7  giờ 30 phút
	90 phút

	
	Vật lí
	9  giờ 30 phút
	45 phút

	25/12/2019
	Toán
	7  giờ 30 phút
	90 phút

	
	Tiếng Anh
	9  giờ 30 phút
	45 phút

	26/12/2019
	Sinh học
	7  giờ 30 phút
	45 phút

	
	Địa lí
	8 giờ 45 phút
	45 phút

	
	Hóa học
	10 giờ 00 phút
	45 phút

	27/12/2019
	Lịch sử
	7  giờ 30 phút
	45 phút

	
	GDCD
	8 giờ 45 phút
	45 phút


Khối 6,7

	Ngày
	Môn
	Tính giờ làm bài
	Thời gian làm bài

	24/12/2019
	Ngữ văn
	13  giờ 30 phút
	90 phút

	
	Vật lí
	15  giờ 30 phút
	45 phút

	25/12/2019
	Toán
	13  giờ 30 phút
	90 phút

	
	Tiếng Anh
	15  giờ 30 phút
	45 phút

	26/12/2019
	Sinh học
	13  giờ 30 phút
	45 phút

	
	Địa lí
	14  giờ 45 phút
	45 phút

	27/12/2019
	Lịch sử
	13  giờ 30 phút
	45 phút

	
	GDCD
	14  giờ 45 phút
	45 phút


* Thời gian mở bì đề : Trước 15 phút so với thời gian giao đề cho học sinh.

4. Tổ chức chấm bài kiểm tra

- Để đảm bảo thời gian tổng hợp báo cáo kết quả, ngay sau coi kiểm tra các trường chủ động thời gian triển khai chấm bài. Việc chấm kiểm tra phải đảm bảo các nguyên tắc: chính xác, trung thực, khách quan, công bằng, đánh giá đúng năng lực và sự tiến bộ của học sinh.
- Bài kiểm tra thực hiện rọc phách trước khi chấm, sau khi chấm khớp phách lên điểm và thực hiện đảm bảo yêu cầu các môn về chữa, trả bài kiểm tra học kì cho học sinh.

- Các tổ chấm tổ chức nghiên cứu biểu điểm và chấm chung ít nhất 05 bài/môn trước khi giao cho giáo viên chấm. Mỗi bài kiểm tra được hai giáo viên chấm (theo nguyên tắc 2 vòng độc lập); tiến hành chấm chung hoặc đổi chấm chéo bài kiểm tra.
- Tất cả các vỏ bì đựng đề kiểm tra, biên bản phân công chấm, hướng dẫn chấm và bài kiểm tra sau khi chấm, chữa xong cho học sinh thu lại bảo quản tại trường ít nhất 1 năm.
PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ COI, CHẤM KTHKI
NĂM HỌC 2019-2020
	TT
	HỌ TÊN
	NHIỆM VỤ
	24/12
	25/12
	26/12
	27/12

	
	
	
	S
	C
	S
	C
	S
	C
	S
	C

	1
	Bùi Thị Thanh Huyền
	Chủ tịch
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	2
	Chu Mạnh Hoàng
	Phó chủ tịch
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	3
	Đỗ Thị Hoàng Khanh
	Thư ký 
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	4
	Bùi Thị Thúy Dung
	Đếm đề, thu bài, rọc phách
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	5
	Hoàng Thị Ánh
	Coi, chấm
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	

	6
	Vũ Thị Mai Dung
	Coi, chấm
	VPP+Giấy thi
	x
	x
	x
	x
	x

	7
	Trần Minh Đức
	Coi, chấm
	x
	x
	x
	x
	x
	
	x
	x

	8
	Nguyễn Thị Mỹ Hạnh
	Coi, chấm
	x
	x
	
	x
	x
	x
	x
	x

	9
	Lưu Quỳnh Hoa
	Coi, chấm 
	x
	x
	x
	
	x
	x
	x
	x

	10
	Chu Tam Lộc
	Coi
	x
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	11
	Lê Văn Lý
	Coi, chấm
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	

	12
	Nguyễn Thị Mai
	Coi
	x
	x
	x
	x
	
	x
	x
	x

	13
	Trịnh Thúy Nga
	Coi, chấm
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	14
	Ngô Thị Nhung
	Coi, chấm
	x
	x
	x
	x
	x
	
	x
	x

	15
	Lại Thị Kim Oanh
	Coi
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	x

	16
	Đoàn Phương Thảo
	Coi, chấm
	x
	x
	x
	
	x
	x
	x
	x

	17
	Vũ Thị Uyển
	Coi, chấm
	x
	x
	x
	x
	
	x
	x
	x

	18
	Lê Thị Hải Yến
	Coi, chấm 
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	x

	19
	Nguyễn Thị Hạnh
	Chuẩn bị VPP+ Giấy thi


*Một số quy định về thời gian
- Trước 02/01/2020
+ GVBM báo kết quả kiểm tra theo biểu mẫu về TKHĐ.

+ GVBM báo cáo chất lượng bộ môn theo biểu mẫu về TKHĐ

-  Trước 02/01/2020: Thư kí Hội đồng hoàn thiện hồ sơ:

+ Quyết định, phân công, biên bản ra đề, in sao đề, coi-chấm kiểm tra.

+ Tổng hợp kết quả kiểm tra của trường theo từng môn, khối lớp (theo mẫu).

+ TKHĐ báo cáo kết quả kiểm tra về PGD (theo biểu mẫu trên Google Drive).

- Trước 04/01/2020: Các đ/c GVCN báo cáo chất lượng hai mặt giáo dục của lớp về TKHĐ để tổng hợp báo cáo Phòng GD&ĐT trên Google Drive.

- Thư ký hội đồng: hoàn thiện hồ sơ kiểm tra học kỳ I lưu tại trường gồm: Kế hoạch, các Quyết định thành lập Hội đồng, Biên bản và phân công nhiệm vụ các buổi coi kiểm tra, phân công chấm kiểm tra và các biểu mẫu tổng hợp 
theo quy định. 
* Báo cáo về PGD:
- Trước ngày 10/12/2019 triển khai đầy đủ hướng dẫn ôn tập kiểm tra HKI đến giáo viên, học sinh.

- Ngày 05/01/2019 báo cáo theo các nội dung sau:

+ Tự đánh giá về việc tổ chức coi, chấm bài kiểm tra học kỳ (ưu điểm, hạn chế và những kiến nghị) theo các nội dung hướng dẫn ra đề nêu trên.

+ Biên tập bộ đề kiểm tra của trường thành một thư mục có tên quy định là DE KHHKI-<tên trường>. Trong thư mục DE KHHKI-<tên trường> có các thư mục con là đề kiểm tra của từng môn (tên thư mục con là Sinh hoc, Dia li....), các file trong thư mục là đề kiểm tra và hướng dẫn chấm của một khối lớp.

+ Kết quả kiểm tra (theo biểu mẫu).

-  Trước 05/01/2019: Hoàn thiện hồ sơ:

+ Quyết định, phân công, biên bản ra đề, in sao đề, coi-chấm kiểm tra.

+ Tổng hợp kết quả kiểm tra của trường theo từng môn, khối lớp (theo mẫu).

  2. Đối với Hội đồng coi kiểm tra. 
2.1. Về bảo mật đề kiểm tra.
- Đề kiểm tra chưa công bố phải đảm bảo tuyệt đối an toàn, triệt để chấp hành nguyên tắc bảo vệ tài liệu mật, thực hiện đúng quy định về việc: khoá, niêm phong, mở niêm phong các hòm sắt, tủ, phòng bảo quản đề kiểm tra; trực bảo vệ 24/24 giờ.
- Khi Chủ tịch Hội đồng giao đề kiểm tra cho giáo viên số 1, tuyệt đối không được đọc mà chỉ yêu cầu giáo viên số 1 kiểm số lượng, soát nhanh, đối chiếu và sửa chữa những chữ bị mờ, mất nét... so với bản đề rõ nét; đổi các tờ đề bị rách hoặc mất chữ. Giáo viên số 1 cho toàn bộ đề sẽ giao cho học sinh vào bì để mang xuống phòng kiểm tra theo lệnh của Chủ tịch Hội đồng. Trên đường mang đề xuống phòng kiểm tra, tuyệt đối không được đưa đề ra khỏi bì. Giáo viên số 1 chỉ giao đề cho học sinh khi có hiệu lệnh phát đề, không được đọc đề trong phòng coi kiểm tra. Ngay sau khi giao đề cho giáo viên số 1, Chủ tịch Hội đồng phải niêm phong ngay số đề thừa (niêm phong lần 1 có đủ chữ kí lãnh đạo và các giáo viên số 1).

Sau khi có hiệu lệnh tính giờ làm bài, lãnh đạo Hội đồng coi kiểm tra và Thư ký đi kiểm tra từng phòng để thu lại các đề thừa do học sinh bỏ kiểm tra (nếu có), các đề này phải được niêm phong tiếp vào một bì khác (niêm phong lần 2 có chữ kí lãnh đạo Hội đồng) muộn nhất là 15 phút kể từ khi tính giờ làm bài. 

- Giáo viên số 1 phải ghi rõ họ tên, ký vào bản đề kiểm tra trước khi phát cho học sinh.

- Trong thời gian làm bài, chỉ có học sinh được giữ và sử dụng bản đề kiểm tra của mình, nếu để mất hoặc đưa tờ đề của mình cho người khác, học sinh phải hoàn toàn chịu trách nhiệm. 

2.2 Về ấn phẩm kiểm tra 
- Ấn phẩm kiểm tra (bì đựng bài kiểm tra, giấy kiểm tra, biên bản hội đồng coi) cho Hội đồng coi kiểm tra các môn theo mẫu quy định của Phòng GD&ĐT.  

- Tổ văn phòng chủ động chuẩn bị ấn phẩm cần thiết cho Hội đồng coi kiểm tra học kỳ lớp 6,7,8,9.

- Đề kiểm tra được in và giao đến từng học sinh.

        - In sao đề kiểm tra: Phó chủ tịch; Thư ký HĐ, TTCM và văn phòng thực hiện.

	     HIỆU TRƯỞNG


  Bùi Thị Thanh Huyền
	NGƯỜI LẬP

                          Chu Mạnh Hoàng


