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PHU LUC 4 ‘
~ CONG TAC TO CHUC IN SAO BE THI
(Kem theo Ké hoach s050 IKH- SGDDT ngay 21/4/2025 cia S¢ GDDT)

|. BAN IN SAO DE THI

1. Thanh phan

- Trudéng ban la: Lanh dao truong dugc phan nhiém vu lam cum trudng.
- Ph6 Trudng ban la: Lanh dao cua céac trudong trong cum.

- Thu ky va uy vién la: Lanh dao, TTCM, gido vién truong THPT. Uy vién
va thu ky ban in sao d€ phai tir hai truong trd 1én.

- Bao v¢, y t€ va nhan vién phuc vu.
2. Nguyén tac lam viéc

Ban In sao dé thi lam viéc tap trung theo nguyén tac cach ly trigt de tur khi
bat dau to chirc m& niém phong tai dé thi gdc dén khi két thiic budi thi cudi cing
cua ky thi.

Trong truong hop dég biét, trudng ban in sao dé thi quyét dinh viéc cho phép
thanh vién cta ban in sao d¢ thi ra khoi khu vuc cach ly va bo tri phurong an dé bao
dam bi mat vé de thi.

Trang thiét bi may moc bi hong trong qué trinh in sao dé thi chi dugc chuyén
ra khoi khu vuc in sao dé thi khi két thac budi thi cuoi cung.

3. Nhiém vu va quyén han

Tiép nhan dé thi gbc con nguyén niém phong cta Ban Van chuyén dé thi; to
chirc in sao dé thi, dong goi, ni€ém phong, bao quan; ban giao cac tii dé thi cho
diém thi.

Thyuc hién cac nhi€ém vu theo yéu cau, huong dan cua Ban chi dao thi, Hoi
dong thi, Chu tich Ho1 dong ra dé thi va cum truéng (n€u co).

4. Trudng ban in sao dé thi

4.1. Trudng bgn in sao dé thi chiu trach nhiém trudc Truong ban chi dao thi
va trudc phap luat vé qua trinh in sao d¢ thi.

4.2. Piéu hanh toan bd hoat dong in sao dé thi; phan cong, quy dinh rd
nhiém vu va vi tri thuc hién nhiém vu cua cc thanh vién thudc ban in sao dé thi;
qua trinh trao doi va lién lac qua dién thoai ngoai khu vuc in sao dé thi.

4.3. Phan cong thanh vién c6 chuyén mén (néu c6) dé ra soat hinh thirc, noi
dung ctia dé thi trude khi thuc hién in sao. Moi nghi van, phat hién c6 sai sot vi
ndi dung cua dé thi trong qua trinh in sao dé thi phai bao ngay cho Hoi dong Ra dé
thi dé duoc kiém tra xac minh va hudng din cach xir 1y.

4.4. Chiu trach nhiém truéc Cum trudng vé két qua thuc hién nhiém vu coa
ban in sao dé thi.
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4.5. Cac thanh vién ctia ban chiu trach nhiém vé két qua thyc hién nhiém vu,
quyén han theo phan cong hodc iy nhi¢m cua trudng ban.

I1. CONG TAC IN SAO, VAN CHUYEN VA BAO QUAN PE THI

1. Viéc in sao dé phai duoc thuc hién tai mot dia diém an toan, biét lap va
dugc bao vé nghiém ngat sudt thoi gian in sao dé cho dén hét thoi gian thi mén
cudi cung cia ky thi. Ban in sao dé thi bao dam ctra cac phong phai duoc dan kin
va duoc 1anh dao ban in sao dé thi niém phong bao dam khong thé nhin duoc tir
bén ngoai.

2. Trong truong hop can thiét va duoc su déng ¥ bang van ban cia truong
ban in sao dé thi thi cac thanh vién méi dugc phép lién hé voi bén ngoai bang dién
thoai ¢ dinh, c6 loa ngoai dudi su giam sat cia trudng ban. Nguoi lam viéc trong
khu vuc cach ly chi hoat dong trong pham vi cho phép, chi dugc ra khoéi khu vuc
cach ly sau khi két thuc budi thi cudi cung cua ky thi.

3. May moc va thiét bj tai noi lam dé thi, du bi hu héng hay khong dung dén,
chi dugc dua ra ngoai khu vuc cach ly khi két thuc budi thi cuoi cung cua ky thi.

I11. QUY TRINH IN SAO, VAN CHUYEN VA BAN GIAO PE THI
1. Quy dinh chung

- Cum trudng quyet dinh thoi gian in sao; sb lwong dé thi in sao; phuong an
va thoi gian van chuyén, ban giao dé thi dén cac diém thi bao dam sat thuc té va an
toan, bao mat.

- Trudng ban in sao dé thi bao dam co cac phuong tién thiét bi phuc vu in
sao dé thi nhu: may photocopy siéu tdc, may sap xép tai liéu va may dém trang
(néu c0),... Cac may moc, thiét bi khong co va khong gin bo ‘phéan thu phat va
khong ndi mang internet, phai dugc kiém tra niém phong cac cong két ndi va lap
bién tgan kiém tra, niém phong. Moi phuong tién, thiét bi, vat tu trong khu vuc in
sao d€ thi du bi hu hong hay khong dung dén chi duoc dua ra ngoai khu vue nay
khi két thuc buoi thi cuoi cung. Cac phong trong khu vuc in sao dé thi khong st
dung phai dugc ni€ém phong.

- Dién thoai cé dinh duoc dit ngoai khu vuc in sao d&; moi cudc lién lac déu
phai bat loa ngoai d¢ nghe cong khai, phai ghi nhat ky c6 chir ky cua nguoi tryc
tiép lién lac.

2. Trudng Ban in sao dé thi nhan dé thi gdc tir Ban van chuyén dé thi.

3. Quy trinh in sao dé thi

3.1 Sau khi doc soat dé thi gbc, kiém tra k¥ ban in sao thir, so sanh voi ban
deé thi goc trudce khi in sao; truong hop phat hién sai sot hodc 6 ndi dung con nghi
van trong dé thi goc phai bao cdo ngay voi Chu tich Hoi dong ra dé thi dé co
phuong an xtr ly.

3.2. In sao dé thi lan lugt cho tung mén; in sao xong, niém phong dong goi
theo phong, thu don sach s& rdi méi chuyén sang in sao dé thi ctia mén tiép theo.
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Chi dong goi du sd luong dé thi trong phong. Trong qué trinh in sao phai kiém tra
chat luong ban in sao; cac ban in sao thir va héng phai dugc thu lai, bao quan.

3.3. M&i mén cuia diém thi phai c6 téi thiéu 01 tai chira dé thi dy phong bén
ngoai ghi rd “Dé thi dy phong”.

3.4. Trudng ban in sao dé thi quan 1y cac tai d:é thi timg mon da duoc dong
g61, niém phong va ca cac ban in thtra, in hong, mo, xau, rach, ban bi loai ra.

4. Thi chira dé thi dé van chuyén va ban giao dé thi tir noi in sao dé thi dén
cac diém thi phai duoc 1am bang gidy du do bén, kin, téi mau va duoc dan chit,
khéng bong mép, c¢6 du nhan, dau niém phong; bén ngoai phai ghi rd tén diém thi,
phong, mén, sb luong dé thi, sir dung trong gid thi mon tha 1/thw 2 (d6i v6i budi
thi cta bai thi tu chon).

5. Toan bd qua trinh van chuyén va ban giao dé thi phai 1ap bién ban vé qua
trinh giao nhan, van chuyén.

~1V. BAO QUAN, SU DUNG DPE THI VA BAO QUAN BAI THI TAI
PIEM THI

1. Dé thi va bai thi phai duoc bao quéan trong céc ta riéng biét. Tu dung dé
thi, ti dung bai thi phai dam bao chic chan, phai duoc khéa va niém phong (nhin
niém phong phai c6 du chit ky cua trudong diém thi, thu ky diém thi), chia khéa do
truong diém thi gitr. Khi mo niém phong phéi ¢6 chung kién ctia nhiing nguoi ky
nhdn niém phong, 1dp bién ban ghi ro thoi gian maé, 1y do mé, tinh trang niém
phong.

2. Khu vuc bao quan dé thi, bai thi c6 bao vé lién tuc 24 gio/ngay va phai
bao dam an toan phong chéng chay, nd. Phong bao quan dé thi, bai thi phai bao
dam an toan, chic chin; c6 mot pho trudong diém thi truc tai phong trong sudt thoi
gian d¢ thi, bai thi dugc luu tai diém thi. Riéng trong céc ngay thi, thoi gian tryc tai
phong bao quan dé thi, bai thi cua pho truong diém thi duoc tlnh ké tir thoi diém
két thuc cong viée ciia budi thi cudi ngay thi trudc dén thoi diém bat dau cong viée
budi thi thir nhat caa ngay hom sau.

3. Viéc mo tai dé thi, phat dé thi phai duoc thuc hién tai phong thi dung thoi
gian va dang bai thi/mon theo quy dinh trong hudng dan t6 chirc cia S6 GDDT.
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