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THEO DÕI SỬA ĐỔI 

Ngày Vị trí Nội dung sửa đổi  Ghi chú 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 

 

 

 

THEO DÕI PHÂN PHỐI 

 Ban Giám hiệu    

 Tổ Văn phòng    

 Tổ Chuyên môn 1    

 Tổ Chuyên môn 2   

1. MỤC ĐÍCH 
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   Quy định trình tự việc ra đề thi, đáp án đề thi học kỳ, tổ chức thi, phúc khảo bài thi, tổ 

chức thi lại đảm bảo đúng chương trình giảng dạy, các quy định văn bản pháp luật hiện hành 

và hướng dẫn của các cơ quan hữu quan.  

2. PHẠM VI ÁP DỤNG 

Áp dụng cho hoạt động tổ chức thi học kỳ bao gồm (ra đề thi, đáp án thi học kỳ, tổ 

chức thi, phúc khảo bài thi, tổ chức thi lại). 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

Luật Giáo dục số 43/2019/QH14 ngày 14 tháng 6 năm 2019. 

Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15/09/2020 ban hành điều lệ trường THCS, 

trường THPT và trường Phổ Thông có nhiều cấp học. 

Thông tư số 09/2024/TT-BGDĐT ngày 03/6/2024 ban hành quy định về công khai 

trong hoạt động của các cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân. 

Chương trình khung của Bộ giáo dục và Đào tạo. 

Các văn bản hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nam, phòng GD&ĐT thành 

phố Phủ Lý. 

Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 21001:2019. 

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

GD&ĐT: Giáo dục và Đào tạo 

GV: Giáo viên  

HS: Học sinh  

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH  

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian 
Biểu mẫu/ 

kết quả 

5.1 Xây dựng đề thi, đáp án đề thi  

Bước 

1 

Thông báo ra đề thi: 

Trước khi kết thúc học kỳ 5 

tuần, tổ trưởng các tổ chuyên 

môn thông báo cho các giáo 

viên ra đề thi và đáp án thi.  

 

Tổ trưởng   

 

Trước khi kết 

thúc học kỳ 5 

tuần  

Thông báo ra 

đề thi  

(BM-13-01) 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Giao-duc/Luat-giao-duc-2019-367665.aspx
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Hình thức thông báo bằng 

văn bản theo BM-13-01 hoặc 

thông báo trong cuộc họp tổ 

Bước 

2 

Thực hiện ra đề thi, đáp 

án: 

Giáo viên được phân công 

trong vòng 3 tuần kể từ khi 

được thông báo tiến hành 

làm đề thi theo biểu mẫu đề 

thi theo BM-13-02 và biểu 

mẫu đáp án BM-13-03. 

- Một đề thi được soạn dựa 

trên các căn cứ sau đây: 

* Về nội dung:  

+ Phải đảm bảo trải toàn bộ 

chương trình học; 

+ Số lượng câu hỏi phải phù 

hợp với thời gian làm bài; 

+ Câu hỏi thi phải phù hợp 

với mục tiêu bài giảng và 

năng lực của học sinh. 

* Về thời gian: Phải đảm bảo 

thời gian làm bài tương ứng 

với số đơn vị kiến thức 

* Về hình thức: Phải tuân 

theo mẫu ra đề thi và đáp án 

của trường (theo qui trình ra 

Giáo viên được 

phân công   

Trong vòng 3 

tuần kể từ khi 

được thông báo 

ra đề thi, đáp 

án 

Mẫu đề thi  

(BM-13-02) 

 

Đáp án chấm 

môn thi  

(BM-13-03) 
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đề thi, đáp án kỳ thi học kỳ). 

* Về cấu trúc đề thi phải 

đảm bảo: 

+ 60% kiến thức cho HS 

trình độ trung bình. 

+ 30% kiến thức cho HS 

trình độ khá. 

+ 10% kiến thức cho HS 

trình độ giỏi. 

Bước 

3 

Nộp đề thi: 

Hai tuần trước khi kết thúc 

học kỳ, Giáo viên nộp đề thi, 

đáp án cho BGH (nộp bằng 

USB)  

Giáo viên được 

phân công  

Ban Giám hiệu   

Trước khi kết 

thúc học kỳ 2 

tuần      

 

Bước 

4 

Xem xét và phê duyệt 

*. Xem xét:  

- BGH có trách nhiệm xem 

xét đánh giá đề thi về nội 

dung, thời gian của đề thi và 

ghi kết quả vào đề thi, đáp 

án, chịu trách nhiệm về bảo 

mật đề thi. 

- Thời gian xem xét và đánh 

giá đề thi, đáp án và thông 

báo lại cho Giáo viên đề thi, 

đáp án có được duyệt hay 

không tối đa là 5 ngày kể từ 

hạn cuối nhận đề thi. 

 

Ban Giám hiệu  

 

Tối đa 5 ngày 

sau tiếp nhận 

đề thi, đáp án     
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*. Phê duyệt:  

- Nếu duyệt: Đề thi sẽ được 

photo để sử dụng cho kỳ thi, 

đáp án được lưu trữ riêng. 

BGH có trách nhiệm bảo 

mật đề thi. 

- Nếu không duyệt:  

+ BGH yêu cầu Giáo viên ra 

đề thi, đáp án chỉnh sửa lại 

theo nội dung đánh giá xem 

xét ở trên. 

+ Thời gian tối đa để Giáo 

viên nộp lại đề thi, đáp án đã 

được chỉnh sửa là 2 ngày. 

Bước 

5  

Phát hành đề thi, đáp án  

+ Sau khi đã xem xét và 

duyệt đề, BGH chuyển đề thi 

về tổ văn phòng. 

+ Tổ văn phòng thực hiện 

photo đề thi đã được duyệt 

(đảm bảo tính bảo mật) và 

cung cấp đầy đủ, kịp thời 

cho Hội đồng thi (có biên 

bản giao nhận theo BM-13-

04).    

Tổ văn phòng  

 

Hội đồng thi  

Sau khi đề thi, 

đáp án được 

duyệt  

Biên bản giao 

nhận đề thi, 

đáp án BM-13-

04 

Bước 

6  

Tổ chức thi, chấm điểm và 

thông báo điểm  

+ Hội đồng thi tổ chức thi 

theo đúng quy chế, quy định 

 

 

 

Hội đồng thi 

 

 

Theo kế hoạch 

tổ chức thi  
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hiện hành. 

+ Giáo viên được phân công 

chấm điểm triển khai thực 

hiện theo đúng đáp án.  

+ Tổ chuyên môn tiếp nhận 

kết quả, lên bảng điểm và 

trình Ban Giám hiệu phê 

duyệt, thông báo cho các lớp 

học.   

 

Giáo viên được 

phân công chấm 

thi 

 

Tổ chuyên môn 

5.2 Phúc khảo bài thi  

Bước 

1 

Nhận đơn phúc khảo: 

+ Các tổ chuyên môn nhận 

đơn phúc khảo điểm thi của 

học sinh theo BM-13-05. 

+ Thời gian nhận đơn xin 

phúc khảo trong vòng 15 

ngày kể từ ngày công bố 

điểm thi.  

Tổ chuyên môn  
Khi có đề nghị 

của HS  

Đơn xin phúc 

khảo BM-13-

05 

Bước 

2  

Tìm bài thi cần phúc khảo: 

+ Căn cứ vào đơn phúc khảo 

điểm thi, Chủ tịch Hội đồng 

chấm thi cùng các Tổ trưởng 

tổ chuyên môn lọc các bài 

thi của học sinh đề nghị phúc 

khảo. 

+ Thời gian tổng hợp, rút bài 

thi, giao bài thi về tổ, nhóm 

chuyên môn không quá 2 

Hội đồng chấm 

thi  

 

Tổ chuyên môn   

2 ngày khi có 

đề nghị của HS   
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ngày và cho giáo viên chấm 

lại  

Bước 

3  

Chấm phúc khảo: 

+ Tổ trưởng/tổ phó giao bài 

thi cho các GV tiến hành 

chấm phúc khảo. 

+ Giáo viên phải chấm xong 

bài thi cần phúc khảo và bàn 

giao lại bài thi đó cho tổ 

trưởng/tổ phó trong vòng 2 

ngày kể từ khi nhận được bài 

thi. 

+ Giáo viên ghi rõ điểm 

chấm phúc khảo bên cạnh 

điểm chấm trước đó. 

Giáo viên được 

phân công chấm 

lại  

Trong vòng 2 

ngày sau khi 

được phân 

công  

 

Bước 

4  

  Lên điểm bài thi phúc 

khảo và thông báo: 

+ Sau khi nhận bài thi phúc 

khảo từ giáo viên, tổ 

trưởng/tổ phó chuyển bài thi 

và báo cáo Ban giám hiệu. 

+ Tổ chuyên môn cập nhật 

việc thay đổi hoặc không 

thay đổi điểm thi của học 

sinh sau khi phúc khảo. 

+ Tổ chuyên môn trình Hiệu 

trưởng ký duyệt bảng điểm 

phúc khảo. 

+ Tổ chuyên môn thông báo 

Tổ chuyên môn 

Ban Giám hiệu  

Sau hoàn thành 

chấm phúc 

khảo  
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cho học sinh điểm bài thi 

phúc khảo trong vòng 3 ngày 

kể từ khi nhận lại bài thi từ 

giáo viên. 

5.3 Tổ chức thi lại các môn   

Bước 

1 

 Xây dựng lịch thi lại của 

từng môn   

+ Căn cứ vào lịch học của 

các lớp của học sinh thi lại. 

+ Căn cứ số môn mà mỗi 

học sinh phải thi. 

+ Căn cứ vào quỹ phòng thi. 

Tổ chuyên môn xây dựng 

lịch thi lại cho từng môn   

Tổ chuyên môn  1 ngày  Lịch thi lại  

Bước 

2  

Lập danh danh sách cán 

bộ coi thi, chấm thi  

+ Căn cứ vào số tiết giảng 

dạy của giáo viên theo phân 

công chuyên môn. 

+ Căn cứ vào lịch dạy của 

giáo viên theo thời khóa 

biểu. 

Tổ chuyên môn lên danh 

sách giáo viên chịu trách 

nhiệm coi thi, chấm thi 

Tổ chuyên môn  1 ngày  

Danh sách 

phân công coi 

thi, chấm thi 

lại  

Bước 

3  

Báo cáo và phê duyệt:  

Tổ chuyên môn báo cáo kế 

hoạch thi lại, danh sách giáo 

Tổ chuyên môn 

Ban Giám hiệu 
2 ngày   
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viên được phân công trình 

Ban Giám hiệu xem xét, phê 

duyệt  

Bước 

4  

Tổ chức triển khai thực 

hiện thi lại 

+ Tổ Văn phòng thông báo 

lịch thi, coi thi, chấm thi lại 

về tổ. Tổ trưởng/phó báo các 

giáo viên. 

+ Gửi lịch thi và phòng thi 

cho các lớp có HS thi lại 

+ Căn cứ vào số lượng học 

sinh trên danh sách thi lại, 

tiến hành photo đề thi, niêm 

phòng và bảo quản. 

+ Hội đồng thi tổ chức thi 

theo đúng quy chế, quy định 

hiện hành. 

+ Giáo viên được phân công 

chấm điểm tiến hành chấm 

chặt chẽ theo đáp án. 

+ Tổ chuyên môn lên điểm 

và thông báo điểm cho HS. 

Tổ Văn phòng 

Tổ chuyên môn  

Hội đồng thi 

Giáo viên được 

phân công chấm 

điểm    

Theo lịch thi 

lại   
 

6. BIỂU MẪU  

Thông báo ra đề thi, đáp án    BM-13-01 

Mẫu đề thi      BM-13-02 

Đáp án chấm môn thi     BM-13-03 

Biên bản giao nhận đề thi, đáp án    BM-13-04 

Đơn xin phúc khảo bài thi     BM-13-05 
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 7. HỒ SƠ LƯU 

Tổ Văn phòng và các tổ chuyên môn có trách nhiệm lưu toàn bộ hồ sơ (đề thi, đáp án 

đề thi, tổ chức thi, phúc khảo bài thi, tổ chức thi lại) theo thời gian quy định.  

 


