SO GIAO DUC VA PAO TAO QUANGNINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH, THCS & THPT VAN LANG Poc Lap — Tw Do — Hanh Phic

QUY CHE
HOAT PONG CUA TO KHAO THi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 12/0P-VL ngay 09/9/2023 ciia
Hiéu truong truong TH, THCS & THPT Van Lang)

Chuong 1

QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi va ddi twong ap dung
Quy ché nay quy dinh vé hoat dong cua t6 Khao thi ctia nha truong ddi voi viée td chire
cac ki kiém tra (kiem tra giita hoc ki, kiém tra cu6i hoc ki, ki€m tra tuyén sinh dau cap,
tuyén sinh dau vao gilta cap, cac Ki thi thue TN THPT, thi thu tuyén sinh vao 16p 10) tai
truong TH, THCS & THPT Van Lang. Qui trinh t6 chirc cac ki kiém tra bao gom: xay
dung ngén hang dé kiém tra; ra d¢ - thdm dinh d€ - dao ma d¢; coi ki€m tra; cham kiém
tra, phdc tra; nhap diém, quan ly diém; khen thudng va xi Iy vi pham.
Piéu 2. Muc dich, yéu cau
1. ‘Kiém tra, danh gia két qua hoc tap ctua hoc sinh nham nhan dinh thuc trang, dinh hudng
di@u chinh hoat dong hoc tap cua hoc sinh; tao di€u kién nhan dinh thyc trang, dinh huéng
di€u chinh hoat dong gidng day cta gido vién.

2. Lam co s¢ cho viéc rat kinh nghiém, diéu chinh cong tac diéu hanh, quan 1y, chi dao
cua Ban lanh dao nha truong nham ning cao chat lugng sinh hoat t6 chuyén mon, déi mai
phuong phap, hinh thirc t6 chirc day hoc cua gido vién bd mon.

3. Pam bao tinh cong béng trong viéc d’énh gid nang h;rc hoc tap cua hoc sinh, lam can ctr
trong cong tac khen thudng hoc sinh cuoi hoc ki va cudi nam hoc.
4. Cong tac kiém tra phai dam bao yéu cau nghiém tuc, an toan, cong bang, chinh xéc,
danh gia ding nang luc hoc sinh, phan anh dang chat lugng giang day cua giao vién.
Chuong 11

NHIEM VU CUA TO KHAO THi
Piéu 3. Nhiém vu cia té Khao thi
1. Tham muu, gitp Ban lanh dao nha truong quan 1y, trién khai cong tac khao thi, dam
bao chét lugng giao duc theo quy dinh cua B Gido duc & Dao tao va phu hop voi st
ménh, muc ti€u, chién lugc phat trién cua truong.

2. Tham muu Ban lanh dao t6 chuc cac ky kiém tra theo dung quy ché va quy dinh cua
nganh.

3. Chu tri va phdi hop véi cac bd phan, ca nhan lién quan xay dung quy trinh kiém tra,
danh gia.

4. Chiu trach nhiém t6 chirc thuc hién céac ki kiém tra theo ké hoach cua nha truong.

5. Thuc hién cong tac luu trit va bao mat dé, bai kiém tra cta cc ky kiém tra.

6. Chu tri viéc xay dung ngan hang cdu hoi va ngan hang dé 1am co sé xay dung dé KT.

7. Quan ly va str dung c6 hiéu qua trang thiét bi, tai san duoc giao dé thuc hién nhiém vu
lién quan téi cong tac khao thi cua truong.

8. Thuc hién céac cong tac khac theo sy phan cong ctia Ban lanh dao.
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Piéu 4. Nhiém vu ciia tirng thanh vién té6 Khio thi trong cac ki kiém tra

1. Té trudng.

- Chiu trach nhiém chung vé cong tac kiém tra, danh gia ciia nha trudng.

- Xay dung Ké hoach kiém tra, danh gia ndm hoc.

- Xay dung K& hoach va td chtrc thuc hién cac ki kiém tra; Chi dao, giam sat viéc thuc
hién quy ché ra d¢, coi kiém tra, lam phach, cham bai, nhap diém; Bao cao két qua veé
Hiéu trudng sau khi két thtic ki kiém tra 01 tuan; lap bién ban nhitng hién twong vi pham
quy ché ra dé, coi va cham kiém tra, bao cao Hi¢u trudng va dé xuat hinh thirc xur 1i.

- Trién khai x4y dung Ngin hang cau hoi va Ngan hang dé kiém tra.

- Kiém tra xac suat viéc nhap diém kiém tra (5% tong so bai kiém tra/ki).

2. Thu ki: (02 thu ki, TK1 tham gia cac ki KT cdp Trung hoc, TK2 tham gia céac ki KT cdp
Tiéu hoc)

- Sé_p xép phong (vi tri) kiém tra; Lap danh sach hoc sinh dy kiém tra theo dic thu cua
timg ki KT, 24-36 HS/phong doi véi cac ki kiém tra 3 chung (chung dé, thoi gian, dia
dlem) 24-32 HS/phong d6i voi cac ki kiém tra 2 chung (chung dé, chung thoi gian); Lap
s0 d6 chd ngdi va thong bao t6i GVCN trude mdi ki kiém tra t6i thiéu 02 ngay.

- Phén cbng gio vién coi KT. Cap tiéu hoc dam bao gido vién coi kiém tra khong 1a gido
vién day cung khoi 16p.

- Truc theo lich kiém tra (phat d¢, thu bai, hoan thanh bién ban kiém tra).

- Kiém tra x4c suit viéc nhdp diém kiém tra (5% tong sb bai kiém tra/ki kiém tra: d6i
chiéu diém trén bai lam cia hoc sinh — diém trong ban cong bo két qua).

- Tong hop va bao cdo s6 liéu.

3. Uy vién (T6 truéng/ nhém trwéng chuyén mon):

- Gui cau hoi vé ngan hang cau hoi, tong hop thanh 2 file (Tric nghiém va Tu ludn) theo
K¢ hoach kiém tra, danh gia nam hoc.

- GUri ma tran, dic ta cia dé kiém tra vé ngan hang dé kiém tra trudc mdi ki kiém tra tdi
thiéu 10 ngay.

- Pé xuét gido vién ra dé kiém tra, chdm bai kiém tra véi to truong t6 Khao thi; trién khai
thuc hién theo Quyét dinh ctia t6 trudng t6 Khao thi.

- Thﬁm dinh dé kiém tra cta gido vién cung phan mon (truong hop TT, NT ra dé thi dé
xuat GV cot can trong nhém CM tham dinh dé).

- Nhan bai kiém tra tir t6 Khdo thi, t6 chirc chim bai, ndp bai va phiéu chidm vé CVP theo
thoi gian qui dinh.

- Chuyén don xin phuc khéo, bao cdo cac truong hop két qua kiém tra bat thuong voi PHT
Khao thi.

4. Chanh van phong:

- Chiu trach nhiém truc tiép vé quéan ly, chuin bi co s& vat chat, niém yét danh sach hoc
sinh trudc moi ki KT 01 ngay tai cac phong kiém tra.

- Lap du tru cho mdi ki kiém tra: S luong giéy kiém tra tu luan, giéy photo phiéu tric
nghiém, giay photo dé ki€m tra, bi dung dé/bai ki€ém tra.

- Chuén bij ho so cho cac ki kiém tra: Gidy lam bai kiém tra, phiéu tra 15i trac nghiém, hd
so phong kiém tra.

- Thyc hién theo sy phan cong cua T6 trudng khao thi vé cong viéc giao nhan dé kiém tra,
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bai kiém tra (c6 bién ban giao nhan kém theo).
5. Giao vu, nhan vién van phong (d.c Hoan)
- Pam bao bi mat thong tin vé dé kiém tra, ma phach.
- Gido vu: thyc hién dap ghim, dong bi dé kiém tra; danh va cat phach, nhdp ma phach vao
phiéu cham ki€m tra chuyén vé PHT khao thi.
- Nhén vién vin phong (d.c Hoan): nhan dé tir PHT khao thi, phd t6 dé.
Chwong II1
CONG TAC RA DE KIEM TRA
Diéu 5. Ra dé
- Trién khai viéc xay dung va quan 1i ngan hang cau hoi, ngan hang dé kiém tra xuyén sudt
nam hoc.
- TT t6 Khao thi (PHT phu trach cong tac khao thi) céan cur dé xuat ciia TT/NTCM va phan
cong nhiém vu cua giao vién trong nam hoc dé ra Quyét dinh ra d€ trudc moi ki kiém tra
(y€u cau so luong d€ ra phai 16n hon s6 luong dé su dung dé thuc hién boc tham rat tham
chon dé ngau nhién).
- T6 chirc thim dinh dé dé dam bao dé kiémqtra c¢6 nodi dung, cau trac theo dung yéu cé}u
chuyén mén dugce qui dinh trong Ké hoach ki€ém tra, ddnh gia ctia nha truong; To6 chirc boc
tham chon dé dé s dung; Luu bién ban thim dinh va chon dé.
Piéu 6. Cong tac tron, sao in va déng goi dé
1. Tron dé
- GV ra dé thuc hién tron dé theo cac ma dé géc dd dugc chon; TT t6 Khéo thi phan cong
va chi dao truc tiép giao vién chon cau hoi dé tron de (thay doi d€ goc) dam bao theo dung
quy dinh vé cau truc, s0 lugng, ndi dung.
- Gi4o vién ra dé chiu trach nhiém vé cau trdc, noi dung kién thirc trong dé kiém tra.
2. Sao in va déng goi dé
- B0 phan Vin phong nhan dé gbc tr TT t6 Khao thi, kiem tra lai dé goc trude khi dua vao
photo va ki€m tra lai d€ sau khi photo dé dam bdo tinh chinh xac ve s6 cau, so trang, murc
do rd cua tirng trang de kiem tra.
- Bo phan Gido vu dong goi dé theo sb luong HS ting phong kiém tra (nhan sb luong tir
thu ki), niém phong va ban giao bi dung d¢ cho Van phong quan li.
Piéu 7. Xir 1y cac sw cd bat thuong
1. Trwong hop dé kiém tra c6 sai sot
Néu phét hién sai sot ctia dé kiém tra trong qua trinh sao in, qua trinh coi kiém tra thi T6
truong t6 Khao thi truc ti€p chi dao xur 1i hoac bao cédo Hi¢u truong xin y kién.
2. Trwong hop dé kiém tra bild
Khi dé kiérp tra bi 10, Té‘ khao thi bdo cdo ngay Hiéu’ trudng, ﬁiéu trudng quyét dinh dinh
chi mon kiém tra b1 16 de¢. Cép mon ki€m tra khéc ti€p tuc ki€ém tra binh thudong thevo lich
cua dot ki€m tra. Mon bi 10 d€ s€ duoc kiém tra vao thoi gian thich hop (bang dé kiém tra
du phong).
Chuong IV
CONG TAC COl, CHAM, CONG BO KET QUA VA LUU PE, BAI KIEM TRA

Piéu 8. Coi kiém tra
- Can cr theo Quyét dinh cta Hiéu truong vé viéc thanh 1ap t6 Khao thi va phan céng
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nhiém vu (tai Diéu 4 Qui phé nay), cac thanh vién trong to6 Khao thi thuc hién theo ding
nhiém vu va bao cao TT vé két qua thuc hién nhiém vu (trude ki kiém tra 03 ngay).

- T6 chtrc kiém tra theo hinh thirc 3 chung (dé, thoi _gian, khong gian) dbi voi kiém tra
gitta ki va 2 chung (d8, thoi gian) d6i véi kiém tra cudi ki.

- Gi4o vién nhan nhiém vu coi kiém tra thuc hién ding vai tro va trach nhiém theo qui
dinh:

+ Dam bdo c6 mat theo dung thoi gian quy dinh.

+ Hudng dan hoc sinh thyc hién ding Quy ché trong phong thi.

+ Thyc hién ding Quy ché trong phong thi, tuyét d6i khong lam viéc riéng trong
khi lam nhiém vu.

+ Klém tra du thong tin trén bai lam cua HS trude khi thu bai; ghi day du, chinh xac
thong tin veé so bai, so to bai lam ctia HS, ki va ghi ro ho tén trén bi tui dung bai ki€m tra.
Piéu 9. Cham kiém tra
1. Lam phach
- Gido vu danh phach, cat phach bai kiém tra, chuyén dau phach vé TT khao thi va bai
kiém tra da cat phach vé Chanh van phong d¢ giao cho TTCM.

- Gio vy hoan thanh cat phach va giao bai vé Vin phong trong vong 24 gio ké tir thoi
diém hét gio lam bai cua mon kiém tra tu luan (hodc tir lic cham xong phan trac nghiém).
2. Cham bai kiém tra

- TT/NTCM t6 chitc cho GV cham thir 05 bai, hop thong nhat dap 4n va phan cong gido
vién cham bai kiém tra (can cit Quyét dinh phan cong GV cham bai KT cua TT t6 Khao
thi).

- Giao vién nhén bai va cham bai theo dung dap an da thong nhat, dam bao tinh chinh xac
cong bang to1 ting hoc sinh (KTCK thuc hién cham 02 vong doc 1ap).

- Piém cham kiém tra theo thang diém 10, Khi cham cac y c6 thé danh gia diém 1¢ dén
0,25. Diém toan bai sau khi thong nhat gitra 2 giao vién cham la diém nguyén hodc diém
1¢ theo quy tac lam tron: néu bai kiém tra c6 diém le phan thap phan duoi 0,05 thi lam tron
xuong (vi du: 6,24 thanh 6,2); n€u bai kiém tra c6 diém l¢ phan thap phan tu 0,05 tr¢ Ién
thi lam tron Ién 1 don vi ¢ phan thap phan (vi du: 6,25 thanh 6,3)

- Chuyén bai da chdm va phiéu cham vé CVP trong vong 02 ngay ké tir khi nhan bai (03
ngay doi voi mon KT 100% tu luan).

3. Hoi phach va 1én diém

- TT t6 Khdo thi t6 chirc ghép phach va lén diém.

- Nhan vién van phong (c0 phan cong kém theo) hoac ~gido vién dugc trung dyung (truong
hop nhén vién van phong vang mat) thuc hién 1én diém theo danh sach phong klem tra,
danh sach 16p (hoan thanh trong vong 02 ngay/ki kiém tra); chuyén két qua kiém tra vé TT
to Khao thi.

5. Cong bd két qua kiém tra

- PHT khao thi bdo cdo HT két qua kiém tra, chuyén két qua vé TCM dé chuyén téi
GVBM thong bao két qua cho HS.

4. Xir li két qua bat thwong (néu co).

- TT khao thi t6 chirc phuc khao, kiém tra lai theo chi dao ctiia Hiéu truong nha truong.

6. Lwu dé, bai kiém tra



- Luu de: TT khao thi giao dé goc cho VP luu ngay sau dot kiém tra. VP chiu trach nhi¢m
nhan va luu gitr d€ 01 nam.
- Luu bai: VP 1ap bién ban nhén bai kiém tra tir TT/ NTCM trong vong 8 ngay ké tir khi
cong bo két qua kiém tra va luu gitr bai kiém tra (01ndm)
Chuong V
QUAN LY PIEM
Pi¢u 10. Quan li viéc cAp nhat diém kiém tra dinh ki trong S6 diém dién tir
- PHT khao thi kiém tra x4c suit viéc giao vién cap nhat diém trong S6 diém dién tir theo
qui dinh chuyén mén. Thoi gian kiém tra: thang 01 va thang 5; Di€ém s0 dugc cép nhét vao
s0 diém dién tir phai thong nhat Y('ri két qua kiém tra dinh ki; \{iéc diéu chinh cac sai sot
trong qua trinh nhap thong tin, di€m so6 trén hé thong quan 1y diém phai dugc su cho phép
cua Hiéu trudng theo dé nghi cua gido vién bd mon va dugc 1ap Bién ban ghi nhd.
- PHT khao thi phdi hgp PHT phu trach cap hoc dé lam rd trudng hop vi pham (néu c6) va
bao cao Hi¢u trudng dé xu li.
Chuong VI
CHE PQ LAM VIEC, KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM
Piéu 11. Ché dd 1am viéc
1. Phan cong viée va déi twong khong tinh cong lam thém
- PHT khao thi, TTCM, CVP, nhan vién van phong lam viéc theo diing chtrc trach, nhiém
vu dugc giao.
2. Phan cong viéc va doi twong tinh Cﬁng lam thém
- Thu ki chuyén mén: chu dong sip xép cong viéc chuyén moén trong ndm hoc dé dam bao

thuc hién cac nhiém vu cta khao thi; tinh tiét thira gio' can ci trén s6 lugng hoc sinh tham
gia kiém tra va thoi lugng kiém tra. Cu thé:

Tong s6 HS kiém tra Dudi 250 HS Tir 250 — 450 HS Trén 500 HS
S tiét dugc thanh toan | 50% téng thoi luong | 70% téng thoi luong | 100% téqg thoi

ki€ém tra kiém tra lugng ki€ém tra
Bang minh hoa sO tiét cu thé tinh theo nim hoc 2023-2024-

Tong sb 50% 70% 100% Ghi chd
HS
Khbi 9 141 | 5tiét/ki KT 9 mon/1ép = 11 tiét
Khéi 12 287 11 tiét/ki KT
Khbi 10 302 9,5 tiét/ki KT | 7mon/lép =9,5 tiét
Khéi 11 258 9,5 tiét/ki
Khdi 6 198 | 4,5 tiét/ki KT 6 mon/16p = 9 tiét
Khéi 7,8 264 6,5 tiét/ki KT
GK khoi 4,5 | 273 3,5 tiét/ KTGK 2 mon/lop= 4,5 tiét
4,5 tié/KTCK | 5 mon/lép= 6,5 tiét

CK khéi 1-3| 533 5,5tiét/ki KT | 3 mon/lop= 5,5 tiét

- Giao vy: chu dong bb tri thoi gian ngoai giang day dé thyc hién nhiém vy; tinh tiét thira
gid cdn ¢t trén sb luong bai kiém tra ciia HS ting dot, voi dinh mtrc 190 bai/tiét day

- T6 nhap diém (hdi phéch, 1én diém): Truong hop 2 thanh vién t6 Van phong vang mit,
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giao vién trung dung dugc tinh tiét thira gio cin ctr trén s6 lugng diém (bai kiém tra), véi
dinh mtrc 1000 bai/tiét (x 2 nguoi).
Piéu 12. Khen thuéng

Tuy theo tinh hinh thuc té, cin cir dé& xudt cua t6 Khao thi, Hiéu truéng quyét dinh nodi
dung, hinh thirc khen thudng cho cac can bd gido vién, hoc sinh c6 thanh tich, hoan thanh
tot nhiém vu trong céac dot ki€ém tra.

Piéu 13. Xir Iy vi pham
1. Pbi véi CB, GV, NV:

- Hinh thirc khién trach (trir diém thi dua thang) dbi v6i nhitng can bo, gi4o vién vi pham
lan thtr nhat trong cong tac ra d¢, tham dinh va dao d¢, coi - cham kiém tra, Ién diém:

+ Khong thyc hién dung cdc mbc thoi gian qui dinh theo Ké hoach kiém tra (trir trudng
hop ¢6 1i do chinh dang).

+ Khong thyc hién dung thoi gian coi kiém tra.

+ Sur dung dién thoai, lam viéc riéng trong thoi gian coi KT.

+ Qéc vi pham cu thé khac (chém, cong diém thiéu chinh xac; sai sot trong lam phach, 1én
diém...).

- Hinh thirc canh cdo (can cir mirc do vi pham xét ha 01 bac thi dua cudi HK, nam hoc
hoac khong hoan thanh nhiém vu) doi v6i can bo, gido vién trong truong hop:

+ Lam 16 dé kiém tra khi duoc phan cong nhiém vu ra d¢, in sao dé va dong goi dé thi.

+ Vi pham lan tht hai tré di trong cong tac ra dé, thAm dinh va dao d¢, coi - chim kiém
tra, 1én di€ém.

2. Pbi voi HS

- Hinh thtc khién trach d6i voi nhimg hoc sinh pham 16i 01 1an mot trong cac 15i sau: nhin
bai cua ban, trao d6i v&i ban (hinh thirc nay do gido vién coi kiém tra quyét dinh tai bién
ban duoc lap khi coi KT).

- Hinh thtrc canh cdo (ha 01 bac hanh kiém cudi HK/ nam hoc) ddi véi cac hoc sinh vi
pham mdt trong c4c 101 sau:

(1) Khi vao phong kiém tra mang theo tai liéu, dién thoai, phuong tién ki thuat thu, phat
va cac vat dung nguy hai khac.

(2) Pua dé kiém tra ra ngoai hodc dua bai giai tir ngoai vao phong kiém tra.

(3) Viét v& nhiing noi dung khong lién quan dén bai kiém tra.

(4) Pa bi khién trach song con tai pham (trong nim hoc).

- Pinh chi kiém tra (Hanh kiém yéu cudi HK, nam hoc) dbi voi cac hoc sinh vi pham mot
trong céc 101 sau day:

(1) Pi bi canh céo 01 1an nhung trong gid kiém tra mon d6 van tiép tuc vi pham quy ché.
(2) C6 hanh dong gay gob, vo 18 v6i gido vién coi kiém tra hay de doa cac hoc sinh khac.
Hinh th}'rc d%nh chi kiérp tra do Giam thi coi kiém tra létp bién ban, thu tang vat Yél do lanh
dao budi kiém tra quyet dinh. Hoc sinh bi dinh chi ki€ém tra mon nao s& bi diém khdong
(0) m6n do; phai ra khoi phong kiém tra ngay sau khi c6 quyét dinh ctia TT khéo thi, phai
ndp bai lam va dé kiém tra cho gi4o vién coi kiém tra.

Chuong VII
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 14. Té chirc thuce hién



1. Hiéu truéng chi dao chung vé cong tac Khao thi. T6 khao thi ¢6 trach nhiém quan triét
day du ndi dung Qui ché hoat dong cua t6 Khao thi, K& hoach kiém tra, danh gia cta nha
truong dén toan thé CB, GV, NV; t6 chirc thuc hién cac ndi dung, diéu khoan trong quy
dinh. PHT phu trach cdp hoc ¢ trach nhiém kiém tra, gidm sat cac ki kiém tra.

2. T6 chuyén mén:

- TTCM c6 trach nhiém d()nqdéc nhéc nho gido vién trong }6 thuc hién ding, du nhi@m vu
dugc phén cong; bao cao To truong khao thi khi co su bat thuong trong cac ki kiém tra
(cong tac coi thi, d€ thi, két qua bai thi..) dé€ xin y kién chi dao.

- Gigo vién thue hién moi cong viéc duge phan cong theo ding quy dinh, quy ché, dic biét
chl y thuc hién theo thoi gian quy dinh dé khong 1am anh hudng chung t6i céc tién do cua
nha trueong doi vai cac khau: lam d¢, coi kiém tra, cham bai, 1én diém, bao céo.

Piéu 15. Hiéu lwe thi hanh

Quy ché nay duoc théng qua va ap dung tir ndm hoc 2023 — 2024. Trong qua trinh hoat
dong, Quy ché nay s& duoc sira doi, bo sung cho phu hop v6i yéu cau thuc té. Viéc sira

doi, bo sung ban Quy ché nay do T6 khao thi tham muu, dé xuat va Hiéu trudng xem xét,
ra quyét dinh.
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