
PHỤ LỤC 4 

COI THI  

(Kèm theo Công văn số 674/SGDĐT-KTQLCLGD ngày 20/4/2021 

của Sở Giáo dục và Đào tạo) 

1. Thực hiện theo quy định tại Chương V của Quy chế thi; trong đó, cần lưu ý 
một số điểm sau: 

Theo phân công của Trưởng ban Coi thi, Trưởng Điểm thi chịu trách nhiệm điều 
hành toàn bộ công tác coi thi tại Điểm thi; bảo quản, sử dụng đề thi và bảo quản bài thi 
tại Điểm thi; phân công nhiệm vụ cho các thành viên khác làm nhiệm vụ tại Điểm thi. 
Trước mỗi buổi thi, Trưởng Điểm thi phải bảo đảm các phòng không sử dụng trong buổi 
thi phải được khóa và niêm phong; các phương tiện thu, phát thông tin cá nhân (nếu có) 
của tất cả những người làm nhiệm vụ tại Điểm thi phải được lưu giữ tại phòng trực của 
Điểm thi; tổ chức cho CBCT và cán bộ giám sát phòng thi bắt thăm phân công nhiệm vụ 
coi thi theo Quy chế thi trước mỗi buổi thi. Trật tự viên, nhân viên y tế, nhân viên phục 
vụ là nhân viên hoặc là người được ký hợp đồng của trường nơi đặt Điểm thi. Tại các 
Điểm thi phải bố trí đủ phòng chờ cho thí sinh thi các môn thành phần của bài thi tổ hợp 
và bố trí ít nhất một CBCT hoặc Cán bộ giám sát (CBGS) cho mỗi phòng chờ để quản 
lý thí sinh trong phòng. Trưởng Điểm thi yêu cầu người làm nhiệm vụ tại Điểm thi nhắc 
thí sinh phải có mặt đúng giờ tại các phòng thi theo đúng Giấy báo dự thi. 

Trước mỗi buổi thi: Trưởng Điểm thi đảm bảo các phương tiện thu, phát thông tin 
cá nhân (nếu có) của tất cả những người làm nhiệm vụ tại Điểm thi phải được lưu giữ 
tại phòng trực của Điểm thi. Khi cần thông tin khẩn cấp, cán bộ làm nhiệm vụ thi phải 
báo cáo Trưởng Điểm thi để xử lý. 

2. Trưởng Điểm thi lập danh sách chữ ký mẫu (theo mẫu kèm theo). Tại buổi tập 
trung làm thủ tục và phổ biến quy chế thi, Trưởng Điểm thi tổ chức đăng ký mẫu chữ 
ký; photocopy thêm 02 bộ mẫu chữ ký, được để trong 03 túi, bên ngoài mỗi túi ghi rõ 
bản gốc/bản photocopy. Mỗi bộ mẫu chữ ký được đóng gói và niêm phong tại Điểm thi 
và bàn giao cho Ban Thư ký Hội đồng thi 

3. Khi gọi thí sinh vào phòng thi, CBCT kiểm tra các vật dụng thí sinh được 

mang vào phòng thi theo quy định tại Điều 14 của Quy chế thi. Thí sinh được mang vào 

phòng thi máy tính cầm tay được quy định trong văn bản của Bộ GDĐT. Trưởng Điểm 

thi phải bố trí địa điểm thích hợp, bảo đảm an toàn để bảo quản vật dụng cá nhân 

(không được đem vào phòng thi) trong thời gian thi của các thí sinh. 

Khi có hiệu lệnh, CBCT thứ nhất gọi tên thí sinh vào phòng thi, CBCT thứ hai 
dùng Thẻ dự thi và Danh sách ảnh của thí sinh để đối chiếu, nhận diện thí sinh; hướng 
dẫn thí sinh ngồi đúng chỗ quy định và kiểm tra các vật dụng thí sinh mang vào phòng 
thi, tuyệt đối không để thí sinh mang vào phòng thi mọi tài liệu và vật dụng cấm theo 
quy định tại Điều 14 của Quy chế thi. Sau đó CBCT thứ nhất đi nhận đề thi; CBCT thứ 
hai ở lại phòng thi và ký tên vào giấy thi, giấy nháp với số lượng vừa đủ và phát cho thí 
sinh. 



Khi có hiệu lệnh, CBCT thứ nhất giơ cao túi đề thi để thí sinh thấy rõ cả mặt 
trước và mặt sau còn nguyên nhãn niêm phong, yêu cầu hai thí sinh chứng kiến và ký 
vào biên bản xác nhận bì đề thi còn nguyên nhãn niêm phong; mở bì đựng đề thi, kiểm 
tra số lượng đề thi (nếu thừa, thiếu hoặc lẫn đề thi khác, cần báo ngay cho Trưởng Điểm 
thi xử lý); phát đề thi cho từng thí sinh; 

Mỗi phòng thi phải được trang bị 01 chiếc kéo dành cho CBCT để cắt túi đề thi. 
Đối với các phòng thi có thí sinh chỉ dự thi 01 hoặc 02 môn thi thành phần thứ nhất và 
thứ hai của bài thi tổ hợp cần chuẩn bị túi phụ chứa bài thi, nhãn niêm phong và dụng cụ 
cần thiết để niêm phong.  

4. Sử dụng đề thi tại phòng thi: 

a) CBCT phải cho toàn thể thí sinh trong phòng thi chứng kiến tình trạng niêm 
phong của bì/túi đề thi, sự phù hợp môn thi với Lịch thi và lập biên bản xác nhận có chữ 
ký của 02 thí sinh trong phòng thi; chỉ được cắt bì/túi đề thi đúng giờ phát đề thi cho thí 
sinh quy định tại lịch thi. 

b) Ngay sau khi phát đề cho thí sinh, CBCT yêu cầu thí sinh kiểm tra tình trạng 
đề thi: nếu thấy đề thi bị thiếu trang hoặc rách, nhòe, mờ, thí sinh phải lập tức báo cho 
CBCT để kịp thời xử lý; nếu không phát hiện hoặc để quá sau khi phát đề 10 phút (tính 
từ giờ phát đề) đối với bài thi Toán, Ngoại ngữ, 05 phút (tính từ giờ phát đề) đối với bài 
thi Ngữ văn và các môn thi thành phần của bài thi tổ hợp mới báo cáo thì thí sinh phải 
tự chịu trách nhiệm. Tất cả những trường hợp phát sinh về đề thi, CBCT phải báo cáo 
cho Trưởng Điểm thi để báo cáo Trưởng ban Coi thi ngay sau khi phát hiện (qua cán bộ 
giám sát - CBGS). 

c) Trong bì/túi đựng đề thi của mỗi bài thi tổ hợp có chứa bì/túi đựng đề thi của 
từng môn thi thành phần tương ứng. CBCT chỉ được cắt bì/túi đề thi và phát đề thi của 
môn thi thành phần cho thí sinh đúng thời điểm ghi trên Lịch thi. 

d) Trưởng Điểm thi quy định một số cách đánh số báo danh trong phòng thi cho 
từng buổi thi tại Điểm thi. Trước mỗi buổi thi, một đại diện CBCT thực hiện việc bắt 
thăm cách đánh số báo danh chung cho tất cả các phòng thi của Điểm thi, bảo đảm 
không trùng với cách đánh số báo danh của các buổi thi trước. 

đ) Thứ tự phát đề thi được thực hiện bằng cách bốc thăm theo một trong hai cách 
sau:  

Cách 1. Phát theo thứ tự lần lượt từ trái sang phải, từ trên xuống dưới; 

Cách 2. Phát theo thứ tự lần lượt từ phải sang trái, từ trên xuống dưới. 

Khi nhận túi đề thi, CBCT (người nhận đề thi) bốc thăm cách phát đề thi. Tại 
phòng thi, thứ tự phát đề phải thực hiện đúng theo cách đã bốc thăm được. 

e) Chậm nhất 15 phút sau khi tính giờ làm bài, người được Trưởng Điểm thi phân 
công thu lại đề thi thừa của bài thi/môn thi đang thi và đề thi đã sử dụng cùng giấy nháp 
của môn thi thành phần ngay trước đó đã thu của thí sinh và được CBCT niêm phong tại 
phòng thi. 

5. Trong quá trình coi thi buổi thi trắc nghiệm, CBCT phải đặc biệt lưu ý nhắc 



nhở và kiểm tra bảo đảm thí sinh tô đúng mã đề thi trên Phiếu TLTN.  

6. Trong quá trình tổ chức coi thi bài thi tổ hợp cần lưu ý: 

a) Các môn thi thành phần trong mỗi bài thi tổ hợp có cùng một mã đề thi. Thí 
sinh làm bài các môn thi thành phần của bài thi tổ hợp theo Lịch thi trên cùng một phiếu 
TLTN. Hết thời gian làm bài của môn thi thành phần cuối cùng của thí sinh trong buổi 
thi bài thi tổ hợp, CBCT mới thu Phiếu TLTN. 

b) Thí sinh thi 02 môn thi thành phần liên tiếp (bao gồm cả thí sinh GDTX thi bài 
thi KHXH): CBCT và thí sinh có mặt tại nơi gọi thí sinh vào phòng thi trước giờ phát đề 
thi ít nhất 10 phút để làm công tác chuẩn bị. Ngay sau khi hết giờ làm bài của môn thi 
thành phần thứ nhất của mình, thí sinh phải dừng bút, CBCT thu đề thi và giấy nháp của 
thí sinh; sau đó, CBCT phát đề thi môn thi thành phần tiếp theo và giấy nháp mới theo 
đúng Lịch thi. Khi hết giờ làm bài môn thi thành phần thứ hai của thí sinh, CBCT thu 
Phiếu TLTN, thu đề thi, giấy nháp của thí sinh (trừ các môn thi Sinh học, Giáo dục công 
dân). Riêng đối với thí sinh chỉ thi 02 môn thành phần thứ nhất và thứ hai của bài thi tổ 
hợp, sau khi thi xong môn thi thành phần thứ hai, CBCT yêu cầu thí sinh ra khỏi phòng 
thi, theo hướng dẫn của CBGS di chuyển về phòng chờ, ngồi tại phòng chờ, giữ gìn trật 
tự, đợi cho đến khi hết giờ làm bài của môn thi cuối cùng mới được rời khỏi Điểm thi.  

c) Thí sinh thi 02 môn thi thành phần không liên tiếp: Ngay sau khi hết giờ làm 
bài của môn thi thành phần thứ nhất, thí sinh phải dừng bút, nộp đề thi, giấy nháp cho 
CBCT. Thí sinh phải ngồi nguyên vị trí, giữ trật tự, đặt Phiếu TLTN sao cho phần tô 
câu trả lời úp xuống mặt bàn tại vị trí ngồi của thí sinh và bảo quản Phiếu TLTN trong 
suốt thời gian chờ thi môn thành phần tiếp theo.  

d) Thí sinh chỉ thi 01 môn thi thành phần: Thí sinh có mặt tại nơi gọi thí sinh vào 
phòng thi trước giờ phát đề thi ít nhất 10 phút để làm công tác chuẩn bị. Ngay sau khi 
hết giờ làm bài, CBCT thu Phiếu TLTN, thu đề thi và giấy nháp của thí sinh (trừ các 
môn thi Sinh học và Giáo dục công dân). Riêng đối với thí sinh chỉ thi môn thi thành 
phần thứ nhất hoặc thứ hai, sau khi thi xong môn thi cuối cùng theo đăng ký của thí 
sinh, CBCT yêu cầu thí sinh ra khỏi phòng thi, theo hướng dẫn của CBGS di chuyển về 
phòng chờ, ngồi tại phòng chờ, giữ gìn trật tự, đợi cho đến khi hết giờ làm bài của môn 
thi cuối cùng mới được rời khỏi Điểm thi.  

đ) Trong suốt thời gian thi bài thi tổ hợp, CBCT phải giám sát chặt chẽ, không để thí 
sinh ghi chép các nội dung hoặc để lại các dấu hiệu liên quan đến đề thi ra các giấy tờ, tài 
liệu, vật dụng nào khác ngoài giấy nháp (có chữ ký của CBCT); phải kịp thời thu giữ các 
giấy tờ, tài liệu, vật dụng này nếu phát hiện vi phạm.  

e) Trong khoảng thời gian nghỉ chờ làm thủ tục thi giữa 02 môn thi thành phần của 
bài thi tổ hợp, thí sinh đã thi môn thành phần trước đó nếu có nhu cầu đặc biệt và hợp lý thì 
được CBCT xem xét cho phép ra ngoài phòng thi; thí sinh phải đặt Phiếu TLTN sao cho 
phần tô câu trả lời úp xuống mặt bàn tại vị trí ngồi của thí sinh; CBCT thứ 2 chịu trách 
nhiệm giám sát không để thí sinh khác xâm phạm Phiếu TLTN của thí sinh; thí sinh phải 
chịu sự quản lý và phải tuân thủ hướng dẫn của CBGS khi ở ngoài phòng thi. CBCT và 
CBGS cần phối hợp chặt chẽ để cho thí sinh có nhu cầu lần lượt ra ngoài phòng thi, tuyệt 
đối không làm ảnh hưởng đến trật tự phòng thi và khu vực thi.  



g) Thí sinh chỉ thi các môn thi thành phần sau môn thi thành phần thứ nhất của 
bài thi tổ hợp có mặt tại nơi gọi thí sinh vào phòng thi trước giờ phát đề thi của môn dự 
thi ít nhất 10 phút, phải giữ trật tự trong khi chờ được gọi vào phòng thi. Nếu thi sinh 
đến sớm hơn (trước giờ phát đề thi từ 15 phút trở lên) thì phải vào đợi tại các phòng chờ 
và phải thực hiện đúng các quy định.  

h) Thí sinh chỉ được phép sử dụng Atlat trong giờ thi môn thi thành phần Địa lí 
của bài thi tổ hợp KHXH. Trước khi vào phòng thi, thí sinh ghi rõ họ tên và số báo danh 
vào trang bìa của Atlat và nộp Atlat cho CBCT để kiểm soát; CBCT giao lại Atlat cho 
thí sinh khi bắt đầu giờ làm bài môn thi Địa lí, thu lại ngay khi hết giờ làm bài môn thi 
này và chỉ trả lại cho thí sinh sau khi thí sinh hoàn thành môn thi cuối cùng của mình 
trong bài  
thi tổ hợp. 

7. Thu bài thi: 

a) Trước giờ thu bài thi 05 phút, CBCT yêu cầu thí sinh kiểm tra lại mã đề thi, số 
báo danh, các thông tin cá nhân khác trên giấy thi/Phiếu TLTN.  

b) Đối với thí sinh dự thi môn thi thành phần thứ nhất và/hoặc thứ hai của bài thi 
tổ hợp: Sau khi hết giờ làm bài của thí sinh trong buổi thi (tính theo môn thi thành phần 
dự thi), CBCT thu Phiếu TLTN, thu lại đề thi, giấy nháp và yêu cầu thí sinh rời khỏi 
phòng thi, theo hướng dẫn của CBGS về phòng chờ. Ngay sau đó, hai CBCT phải kiểm 
đếm đủ Phiếu TLTN đã thu, cho vào túi phụ và cùng niêm phong túi, ký tên trên nhãn 
niêm phong và giao CBCT thứ nhất bảo quản tại phòng thi. Khi kết thúc buổi thi, hai 
CBCT cùng mở túi phụ tại phòng làm việc của Điểm thi, kiểm đếm và gộp chung với 
các bài thi khác của phòng thi để nộp bài thi cho Trưởng Điểm thi (qua Thư ký Điểm 
thi). 

c) Thí sinh phải nộp lại đề thi, giấy nháp khi hết thời gian làm bài môn thi thành 
phần; không phải nộp lại đề thi, giấy nháp đối với môn thi Sinh học và Giáo dục công 
dân của bài thi tổ hợp (nếu dự thi); không phải nộp lại đề thi, giấy nháp đối với các bài 
thi độc lập Toán, Ngữ văn, Ngoại ngữ.  

d) Khi thu bài, CBCT trong phòng thi xếp các bài thi theo thứ tự tăng dần của số 
báo danh, kiểm tra kỹ các thông tin về mã đề thi trên phiếu TLTN bảo đảm chính xác, 
yêu cầu thí sinh điền thông tin, ký xác nhận nộp bài thi vào 02 Phiếu thu bài thi; 01 
Phiếu đóng cùng bài thi trong túi bài thi, 01 Phiếu để ngoài nộp cùng túi bài thi cho 
Trưởng Điểm thi (qua Thư ký Điểm thi). 

8. Trong quá trình coi thi, các tình huống bất thường (nếu có) đặc biệt là các tình 
huống ảnh hưởng đến quyền lợi của thí sinh, CBCT phải thông qua CBGS để báo ngay 
cho Trưởng Điểm thi xem xét quyết định trước khi xử lý. 

9. Thí sinh đã thi xong các môn thi thành phần của bài thi tổ hợp nhưng chưa 
được rời khỏi khu vực thi khi di chuyển về phòng chờ và trong thời gian ở phòng chờ, 
phải giữ gìn trật tự, tuyệt đối tuân thủ hướng dẫn của CBGS hoặc người quản lý phòng 
chờ. Nếu thí sinh có nhu cầu đặc biệt, hợp lý thì được người quản lý phòng chờ xem xét 
cho phép ra ngoài phòng chờ; khi ra ngoài, thí sinh phải tuân thủ hướng dẫn của CBGS 
khi ở ngoài phòng chờ. Người quản lý phòng chờ và CBGS cần phối hợp chặt chẽ để 



cho thí sinh có nhu cầu lần lượt và trật tự ra ngoài, tuyệt đối không làm ảnh hưởng đến 
an ninh trật tự các phòng thi khác và khu vực thi. 

10. Niêm phong túi bài thi, bảo quản bài thi tại Điểm thi và giao nộp bài thi 

a) Bên ngoài túi bài thi phải ghi đầy đủ các thông tin sau: Hội đồng thi; Điểm thi; 
Phòng thi; Buổi thi (thời gian, ngày thi); Tên bài thi; Họ tên, chữ ký của 02 CBCT; Họ 
tên, chữ ký của Thư ký trực tiếp kiểm đếm bài thi và Trưởng Điểm thi. 

b) Khi giao nộp bài thi CBCT phải cùng Thư ký kiểm đếm bài thi, niêm phong túi 
bài thi theo quy định tại Điều 22 Quy chế thi.  

c) Việc bảo quản bài thi tại Điểm thi thực hiện theo quy định tại Điều 19 Quy chế 
thi và một số nội dung sau: 

Camera giám sát: Số lượng, vị trí camera phải bảo đảm bao quát được toàn bộ các 
vật dụng chứa đề thi, bài thi trong phòng và các hành vi tác động đến vật dụng đó. Hệ 
thống camera không được kết nối internet và chỉ được kết nối bằng hình thức hữu tuyến 
(có dây) tới màn hình hiển thị (nếu có), phải có bộ lưu điện dự phòng, bảo đảm hoạt động 
liên tục kể cả khi mất điện lưới; dung lượng thiết bị lưu trữ của hệ thống camera phải bảo 
đảm lưu trữ được toàn bộ dữ liệu của quá trình lưu trữ đề thi, bài thi tại Điểm thi với dung 
lượng tối thiểu là 07 ngày. Hằng ngày, Trưởng Điểm thi phải phối hợp với lực lượng 
công an và thanh tra kiểm tra tình trạng hoạt động của camera. Trong trường hợp sử dụng 
hệ thống camera có màn hình hiển thị thì màn hình phải được đặt tại vị trí dễ quan sát 
trong phòng bảo quản đề thi, bài thi.  

Ngay sau khi bài thi được chuyển khỏi phòng, thiết bị lưu trữ dữ liệu (ổ cứng/ thẻ 
nhớ) của camera phải được niêm phong dưới sự chứng kiến của Trưởng Điểm thi, thanh 
tra và công an. Thiết bị lưu trữ dữ liệu của camera sau khi niêm phong được bàn giao cho 
sở GDĐT hoặc Thủ trưởng cơ sở giáo dục nơi đặt Điểm thi để bảo quản, lưu giữ trong 
thời gian ít nhất là 12 tháng. 

d) Việc giao nộp bài thi từ Điểm thi về Hội đồng thi phải được thực hiện ngay sau 
buổi thi cuối cùng của Kỳ thi; thời gian và địa điểm cụ thể do Chủ tịch Hội đồng thi quy 
định. Tại các địa điểm giao nhận, Chủ tịch Hội đồng thi phải áp dụng các biện pháp bảo 
đảm an ninh, an toàn cho bài thi như quy định đối với đề thi tại Điều 18 Quy chế thi; 
phải có công an và Trưởng hoặc Phó Trưởng ban Thư ký Hội đồng thi trông giữ phòng 
lưu trữ, bảo quản bài thi liên tục 24 giờ/ngày.  

đ) Việc vận chuyển bài thi của thí sinh từ Điểm thi về điểm tập kết do Hội đồng 
thi quy định để bàn giao phải luôn có công an áp tải và bảo vệ. 

e) Ban Thư ký Hội đồng thi phối hợp với Trưởng Ban Coi thi tiếp nhận bài thi, hồ 
sơ coi thi từ các Điểm thi và chịu trách nhiệm bảo quản, bàn giao bài thi, hồ sơ coi thi 
cho Ban Làm phách bài thi tự luận và Ban Chấm thi trắc nghiệm theo quy định của Quy 
chế thi, dưới sự chỉ đạo của Chủ tịch Hội đồng thi. 

11. CBCT phải nộp tang vật vi phạm của thí sinh cho Trưởng Điểm thi. Trưởng 
Điểm thi có trách nhiệm bảo quản và báo cáo Trưởng ban Coi thi để báo cáo Chủ tịch 
Hội đồng thi phối hợp với các cơ quan chức năng có biện pháp xử lý phù hợp./. 

 


