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SỞ GIÁO DỤC & ĐÀO TẠO TP.HCM 
TRƯỜNG THPT DƯƠNG VĂN DƯƠNG 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc Lập – Tự Do – Hạnh Phúc 

 
Số: ...../KHKTrTT-DVD TP.HCM, ngày 28 tháng 11 năm 2019 

KẾ HOẠCH CHUYÊN MÔN 
V/v Triển khai công tác tổ chức, phân công, thực hiện KIỂM TRA ĐỊNH KỲ 

& KIỂM TRA TẬP TRUNG (KTrTT) HỌC KỲ 1 (HK1) / NH: 2019 – 2020  

CĂN CỨ: 

 Công văn số 4221/GDĐT-TrH ngày 13/11/2019 của Sở GD&ĐT về Kiểm tra Học kỳ 1 / NH: 
2019 – 2020; 

 Kế hoạch Năm học, kế hoạch Giáo dục số 14, 15/KH-THPT.DVD ngày 05/9/2019 của Hiệu trưởng 
trường THPT Dương Văn Dương; 

 Công văn số 3212/GDĐT-GDTrH ngày 05/9/2017 của Sở GD&ĐT TP.HCM về hướng dẫn tổ 
chức và hình thức thực hiện các bài kiểm tra định kỳ trong nhà trường THPT; 

A. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU CHUNG. 
1. Đánh giá năng lực tiếp thu kiến thức, rèn luyện kỹ năng của học sinh (HS) trong quá trình học tập 

bằng điểm số; Điểm bài kiểm tra thuộc cột điểm hệ số 3 / HK1; (Nhập điểm cột điểm HK của Đợt 
04 – Tuần 19 từ 23/12/2019 đến 28/12/2019) 
o Sử dụng kết quả kiểm tra để định kỳ báo cáo Cha mẹ học sinh (CMHS) về tình hình học tập 

dựa trên chuẩn chương trình Cơ bản, quá trình rèn luyện đạo đức của HS trong nhà trường; 
o Sử dụng kết quả kiểm tra làm cơ sở phân hóa, bồi dưỡng đội tuyển HS mũi nhọn và làm minh 

chứng đánh giá hiệu quả công tác bồi dưỡng HS chưa đạt mục tiêu mức độ yêu cầu tối thiểu; 
2. Rà soát, đánh giá quá trình thực hiện chương trình Dạy – Học về tiến độ, khối lượng, mức độ hiệu 

quả sinh hoạt tổ chuyên môn về đổi mới “tiến trình dạy học – hoạt động giáo dục – công tác 
kiểm tra, đánh giá” theo yêu cầu năng lực cần đạt từ khung chương trình chuẩn cơ bản hiện 
hành của Bộ GD&ĐT, theo khung ma trận kiểm tra đã được thống nhất cao trong biên bản 
họp tổ chuyên môn và bám sát với chủ trương định hướng phát triển năng lực HS trong nhà trường 
tại địa phương Nhà Bè ở từng giai đoạn học tập, năng lực quản lý giờ dạy và quản lý chất lượng 
HS của giáo viên; 
o Đảm bảo sự quán triệt tuân thủ các quy định, quy chế chuyên môn – tổ chức kiểm tra định kỳ 

trong thực hiện nghiệp vụ Ra đề kiểm tra, Coi kiểm tra và Chấm bài kiểm tra; Đồng thời, chú 
trọng tuyên truyền việc quán triệt thực hiện nghiêm túc quy chế kiểm tra và giáo dục đạo 
đức, nghĩa vụ học tập và rèn luyện của HS; 

o Đảm bảo việc dạy học có trọng tâm rành mạch, có hệ thống chuẩn kiến thức, kỹ năng cần 
đạt nhất quán theo ma trận 04 mức độ yêu cầu phân hóa của từng giai đoạn kiểm tra định 
kỳ của mỗi tổ/nhóm bộ môn, tương ứng với mặt bằng lực học chung của HS trong trường; 
Thường xuyên đúc rút kinh nghiệm để kịp thời tự điều chỉnh, cân đối về tiến trình dạy học, 
ôn tập và phân bổ thời lượng để HS làm bài hiệu quả, cải tiến phương tiện truyền đạt 
kiến thức và học liệu phù hợp với mặt bằng lực học ở mỗi khối/lớp dạy, “vừa sức” các đối 
tượng HS trong nhà trường;  

o Đảm bảo tốt chủ trương tăng cường hướng dẫn HS các kỹ năng giải quyết vấn đề và phương 
hướng học tập tự chủ “dài hạn” cho HS một cách tinh gọn, khoa học, hiệu quả thiết thực; 
Riêng đối với khối 12, không được sử dụng việc kiểm tra định kỳ vào mục đích luyện tập, ôn 
thi tốt nghiệp THPT Quốc gia; 

o Đảm bảo tốt trách nhiệm sửa lỗi bài kiểm tra cho HS khi phát trả bài sau kỳ kiểm tra. Việc lưu 
trữ bài làm kiểm tra tập trung của học kỳ được thực hiện đúng theo quy định Học vụ; 
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o Đảm bảo tốt công tác kiểm tra, đánh giá, lưu trữ minh chứng hồ sơ chuyên môn đối với đối 
tượng HS thuộc diện khuyết tật hòa nhập theo mục đích, yêu cầu giáo dục của Kế hoạch 
Giáo dục Khuyết tật Hòa nhập (GDKTHN) của năm học hiện hành; 

o Đánh giá hiệu quả công tác giảng dạy, thực hiện quy chế chuyên môn ở tất cả tổ/nhóm bộ môn 
trong quá trình Dạy – Học của Học kỳ 1; 

3. Đề kiểm tra định kỳ (kể cả kiểm tra tự chủ, KTrTT) của mỗi bộ môn ở từng khối / lớp phải được 
đảm bảo tính được giám sát, được bảo mật cao nhất; 
o Riêng đối với môn Địa lý, HS được phép sử dụng tập bản đồ, atlat của khối lớp tương ứng 

khi làm bài kiểm tra (Lưu ý: các tài liệu này hoàn toàn không có ký hiệu, ghi chú nào khác 
ngoài nội dung in của ấn bản); 

o Cán bộ coi kiểm tra cần tăng cường chú ý các hiện tượng bất thường về việc sử dụng thiết 
bị điện tử thông minh (máy tính cầm tay có chức năng lưu trữ văn bản / vẽ đồ thị, đồng hồ 
đeo tay bluetooth và tai nghe thu nhỏ bluetooth,...), duy trì thói quen ngăn ngừa tối đa cơ hội 
vi phạm quy chế kiểm tra nhằm đảm bảo tốt sự đánh giá, xét duyệt HS cuối học kỳ; 

o Bộ phận quản lý, sao in, phân phối và lưu trữ đề KTrTT đảm bảo tốt tinh thần trách nhiệm và 
tiến độ công tác, ngăn ngừa triệt để mọi sai sót khi thực thi nhiệm vụ được giao; 

4. Đánh giá quá trình phối hợp công tác giữa các bộ phận chuyên môn – hành chính của nhà trường 
trong công tác tổ chức, thực hiện kiểm tra định kỳ (kiểm tra tự chủ trên lớp hoặc kiểm tra tập trung 
toàn trường);  
o Đảm bảo tốt việc thực hiện đúng chủ trương lãnh đạo nhà trường, quy chế chuyên môn và quy 

trình tổ chức ở từng bộ phận, từ khâu chuẩn bị, dự toán tài chính đến các khâu triển khai, tổ 
chức thực hiện;  

o Triệt để phòng ngừa sai sót trong công tác thiết kế, biên soạn / in sao đề kiểm tra, coi kiểm tra, 
cắt / hồi phách, đánh mật mã, chấm bài và phát trả bài kiểm tra;  

o Đảm bảo cân đối khoa học các nguồn lực nhà trường hợp lý, an toàn, tiết kiệm, kịp thời theo 
tiến độ chung của kế hoạch giáo dục; 

5. Yêu cầu khung thời gian chung về thực hiện tổ chức kiểm tra: 
o Từ ngày 09/12/2019 đến 14/12/2019 (Tuần 17): Tổ chức kiểm tra các môn không KTrTT (tổ 

chức trên lớp học do GVBM tự chủ tổ chức theo thời khóa biểu hiện hành); 
o Từ ngày 16/12/2019 đến 21/12/2019 (Tuần 18): Tổ chức kiểm tra các môn KTrTT theo lịch 

trình trong khung quy định của Sở GD&ĐT TP.HCM, bố trí kiểm tra không quá 02 môn/ngày 
ở mỗi khối lớp; (đính kèm lịch trình theo kế hoạch) 

 
B. TRIỂN KHAI QUY CHẾ & TỔ CHỨC, PHÂN CÔNG THỰC HIỆN NHIỆM VỤ. 

1. Hội đồng Chuyên môn – Kiểm tra Định kỳ: 

TT Phân công trách nhiệm Người thực hiện 
Vị trí công việc /  

Ghi chú 

1 

Ra quyết định thành lập các Hội đồng (hội 
đồng Chuyên môn, hội đồng Coi / Chấm), 
Ban tác vụ làm đề và quản lý đề kiểm tra, 
ban hành quy chế, quy trình tổ chức Kiểm 
tra định kỳ, KTrTT (chấm, nhập điểm); 
Chỉ đạo chung về tổ chức, duyệt kế hoạch 
phân công nhiệm vụ, vị trí công việc, dự 
toán sử dụng các nguồn lực nhà trường; 

Đinh Thành Tâm – 
Hiệu trưởng 

Chủ tịch Hội đồng. 

 
Thành phần của hội 
đồng được đính kèm 

theo kế hoạch giáo dục 
của năm học hiện hành. 
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TT Phân công trách nhiệm Người thực hiện 
Vị trí công việc /  

Ghi chú 

Kiểm tra, đánh giá hiệu quả công việc của 
các vị trí công việc; 
Quyết định kỷ luật vi phạm quy chế chuyên 
môn và quy chế kiểm tra; 

2 

Chỉ đạo chung về tổ chức, duyệt kế hoạch 
phân công nhiệm vụ của bộ phận hành chính 
– văn phòng; Điều hành quản lý công tác thủ 
tục hành chính, phương tiện cơ sở vật chất, 
an toàn trật tự - an ninh nhà trường, quản lý 
sự phối hợp công tác chuyên môn trong quá 
trình tổ chức kiểm tra; 
Trực tiếp điều hành, kiểm tra, giám sát tiến 
độ tổ chức thực hiện các buổi kiểm tra; Xử 
lý vi phạm quy chế chuyên môn và quy chế 
kiểm tra; 
Duyệt báo cáo tiến độ thực hiện nhiệm vụ, 
đánh giá hiệu quả công việc của bộ phận 
hành chính – văn phòng; 

Ngô Hồ Phong – 
Phó Hiệu trưởng 

Phó chủ tịch Hội đồng 
Kiểm tra 

3 

Lập kế hoạch tổ chức, thực hiện Kỳ kiểm tra 
định kỳ - KTrTT; 
Chỉ đạo chung về tổ chức, phân công thực 
hiện nhiệm vụ chuyên môn – nghiệp vụ kỳ 
KTrTT; Duyệt ma trận kiểm tra, đề và 
hướng dẫn chấm chi tiết kỳ KTrTT của các 
tổ bộ môn; 
Điều hành, phân công tác vụ, điều động 
giám sát công tác quản lý đề KTrTT (sao in, 
bảo mật, phân phối và lưu trữ đề); 
Trực tiếp điều hành, kiểm tra, giám sát tiến 
độ tổ chức thực hiện các buổi kiểm tra; 
Xử lý vi phạm quy chế chuyên môn và quy 
chế kiểm tra; 
Duyệt báo cáo tiến độ thực hiện nhiệm vụ, 
đánh giá hiệu quả công việc của bộ phận 
chuyên môn – nghiệp vụ KTrTT; 
Thống kê sơ kết / tổng kết, báo cáo Hiệu 
trưởng / Sở GD&ĐT về số liệu chuyên môn 
– học vụ của kỳ kiểm tra định kỳ. 

Bùi Quốc Huy 

Phó Hiệu trưởng; 
Phó chủ tịch Hội đồng 

Kiểm tra; 
Trưởng ban thường trực 

quản lý đề KTrTT; 
 

Báo cáo kế hoạch tổ 
chức trực tuyến trên 

trang điện tử của phòng 
GDTrH – Sở GD&ĐT 

trước ngày 29/11/2019; 
Báo cáo tập tin kế 
hoạch ma trận, đề 

chung và đáp án kiểm 
tra trực tuyến trên 

trang điện tử của phòng 
GDTrH – Sở GD&ĐT 

trước ngày 01/01/2020; 

 

4 

Tổ chức sinh hoạt tổ chuyên môn, thống 
nhất biên bản triển khai nhiệm vụ chuẩn bị 
đề KTrTT theo ma trận kiểm tra của từng 
giai đoạn dạy học dựa trên chuẩn kiến thức, 
kỹ năng cơ bản cần đạt theo chương trình 
phổ thông hiện hành; 

Tất cả Tổ trưởng 
chuyên môn 

(TTCM) 

Ủy viên Hội đồng 
KTrTT; 

Cố vấn chuyên môn – 
nghiệp vụ KTrTT; 
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TT Phân công trách nhiệm Người thực hiện 
Vị trí công việc /  

Ghi chú 

Lập kế hoạch tổ chức hướng dẫn HS phương 
hướng, ma trận ôn tập chuẩn bị kỳ kiểm tra 
ở từng khối lớp; 
Tổng hợp ý kiến tham mưu ra đề của tổ bộ 
môn, phân công thực hiện ra đề và đáp án 
chấm KTrTT theo ma trận ra đề (đề chính 
thức, đề dự phòng, đề giáo dục hòa nhập);  
Có trách nhiệm cùng cán bộ được phân công 
ra đề KTrTT (bộ đề thứ hai) thực hiện biên 
soạn đề, thống nhất đáp án, ma trận chấm 
chi tiết, bảo mật đề kiểm tra, đôn đốc việc 
gửi BGH duyệt đề KTrTT đúng hạn định; 
Điều hành, giám sát và báo cáo tiến độ tổ 
chức thực hiện chuyên môn – nghiệp vụ Coi 
KTrTT theo phân công của BGH; Hoàn tất 
đầy đủ nội dung, yêu cầu của các biên bản 
của buổi kiểm tra, ghi nhận sai sót, tham 
mưu rút kinh nghiệm các hoạt động nghiệp 
vụ Coi KTrTT; 
Tổ chức phân công, giám sát công tác chấm 
/ trả và sửa bài kiểm tra, điều phối nhân sự 
của tổ bộ môn phối hợp tốt công tác học vụ -  
kiểm dò điểm số kỳ KTrTT và phúc khảo 
kiểm tra (nếu có); 
Đảm bảo việc đôn đốc công tác nhập liệu sổ 
điểm điện tử SMAS của tổ bộ môn đúng quy 
định, hạn định; 
Đảm bảo tốt trách nhiệm giải trình cụ thể 
bằng văn bản gửi BGH các trường hợp xảy 
ra chấm lệch điểm so với đáp án hoặc chấm 
sót từ 1,0 điểm trở lên khi có phúc khảo; 

 
Sau khi có kết quả kiểm 

tra của mỗi đợt kiểm 
tra định kỳ, tiến hành 

thống kê nội bộ và báo 
cáo BGH về hiệu quả 

giảng dạy của bộ môn, 
sự đối sánh tỷ lệ với kỳ 
kiểm tra trước liền kề; 

 

 
Lưu ý nhập điểm hệ 

thống SMAS: 
Đợt 03/HK1 (mở cột 
M, P3, V3): Tuần 17 
(từ ngày 09/12/2019 

đến 14/12/2019); 
Đợt 04/HK1 (mở cột 

HK, P4, V4): Tuần 19 
(từ ngày 23/12/2019 

đến 28/12/2019); 
 

 

5 

Nắm rõ chủ trương chỉ đạo tổ chức kiểm tra 
định kỳ, quy chế kiểm tra, quy định và quy 
trình thực hiện các hồ sơ, biểu mẫu liên 
quan của công tác tổ chức KTrTT; Thường 
trực theo dõi, đôn đốc các bộ phận việc thực 
hiện đúng tiến độ của kế hoạch; 
Phối hợp công tác thực hiện điều chỉnh phân 
bố phân công gốc của BGH, cân đối lại khi 
cần thiết và kiểm diện nhân sự Coi KTrTT, 
cán bộ giám sát, nhân viên văn phòng của 
từng buổi KTrTT; Ghi nhận sai sót, tham 
mưu rút kinh nghiệm các hoạt động nghiệp 
vụ văn phòng và Coi KTrTT; 
Phối hợp công tác chuẩn bị, thực hiện các hồ 
sơ nghiệp vụ KTrTT (ấn chỉ, ấn phẩm, biểu 

Bùi Thị Bích Hạnh Thư ký Hội đồng 
(TKHĐ) nhà trường 
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TT Phân công trách nhiệm Người thực hiện 
Vị trí công việc /  

Ghi chú 

mẫu báo cáo, biên bản sự việc, hướng dẫn 
quy chế kiểm tra định kỳ và phúc khảo); 
Tổng hợp, kiểm dò, lưu trữ số liệu, biên bản 
báo cáo nhanh tình hình từng buổi kiểm tra 
và thực hiện báo cáo BGH về sơ kết / tổng 
kết tiến độ thực hiện nhiệm vụ ở các vị trí 
công việc của kỳ KTrTT; 

6 

Kiểm tra, giám sát khu vực cách ly để làm 
đề, tác vụ in sao, phân phối đề của Ban quản 
lý đề KTrTT; 
Phối hợp cán bộ Ban quản lý đề tổ chức in 
sao, lưu trữ và phân phối, lập biên bản niêm 
phong bảo mật và niêm phong bảo quản đề 
KTrTT theo lịch làm việc của kế hoạch; 
Báo cáo BGH về nhận xét, đánh giá tiến độ 
và mức độ hiệu quả thực hiện công tác quản 
lý đề KTrTT ở mỗi kỳ kiểm tra định kỳ; 

Hồ Thị Thu Hà – 
TTCM tổ Toán; 

Đặng Thị Dung – 
TTCM tổ Ngữ Văn; 

Ủy viên Ban quản lý đề 
KTrTT; 

 

7 

Thường trực công tác điều phối, giám sát, 
đôn đốc việc chuẩn bị, thực hiện các hồ sơ 
nghiệp vụ KTrTT theo quy định (ấn chỉ, ấn 
phẩm, biểu mẫu báo cáo, biên bản học vụ, 
hướng dẫn quy trình nghiệp vụ văn phòng); 
Thống kê báo cáo dự toán cơ sở vật chất 
phục vụ KTrTT; 
Phổ biến thông báo đến các bộ phận liên 
quan (giáo viên, chủ nhiệm lớp, HS và 
CMHS) trên các kênh liên lạc của nhà 
trường, niêm yết văn bản theo chỉ thị của 
BGH về KTrTT (cổng trường, sảnh trường, 
Phòng GV); 
Phối hợp TKHĐ, cán bộ điều hành cân đối 
nhân sự (giám thị coi KTrTT, giám sát, văn 
phòng) của từng buổi KTrTT; Ghi nhận sai 
sót, tham mưu rút kinh nghiệm các hoạt 
động nghiệp vụ văn phòng, học vụ; 
Điều hành, báo cáo tiến độ sao in đề KTrTT, 
sự phối hợp phân phối túi đề (báo cáo đề 
xuất duyệt danh sách nhân sự đính kèm kế 
hoạch công tác văn phòng); Đảm bảo các 
chế độ bảo mật trong việc in sao, lưu trữ, 
phân phối, bảo quản đề KTrTT; 
Điều hành công tác học vụ kỳ kiểm tra, tổ 
chức quản lý và phân bổ bài chấm / phiếu 
điểm chấm, nhập số liệu trên hệ thống 
SMAS, công tác kiểm dò điểm số, thống kê 
báo cáo số liệu KTrTT sau kỳ kiểm tra; 

Nguyễn Vũ Hồng 
Vân 

Phó ban thường trực 
quản lý đề KTrTT; 

Cán bộ nghiệp vụ về 
Học vụ - Văn thư. 

 
Thông báo khu vực 

cách ly, chỉ dành cho 
công tác sao in, phân 

phối túi đề và lưu trữ đề 
của kỳ KTrTT; 

Trực tiếp nhận, bảo mật 
phôi đề KTrTT từ BGH; 
Phối hợp cán bộ giám 
sát, tiến hành in sao 

khối lượng, đóng thùng 
đề theo môn kiểm tra 
từng buổi thi, niêm 

phong bảo mật và bảo 
quản, tập trung hoàn 

tất công tác trong ngày: 
11/12/2019 ; 

Phối hợp cán bộ giám 
sát, điều hành chính 

việc phân phối đề vào 
túi đề, niêm phong bảo 

mật túi, niêm phong 
bảo quản, tập trung 

hoàn tất công tác trong 
ngày: 13/12/2019 ; 
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TT Phân công trách nhiệm Người thực hiện 
Vị trí công việc /  

Ghi chú 

Tổng hợp lưu trữ số liệu, biên bản và thực 
hiện báo cáo BGH tiến độ thực hiện nhiệm 
vụ của học vụ, của các nhân viên văn phòng 
trong kỳ KTrTT; Đảm bảo định kỳ báo kết 
quả sơ kết / tổng kết tình hình học tập của 
HS về CMHS đúng hạn định; 

8 

Thực hiện sinh hoạt tổ chuyên môn, thống 
nhất ma trận kiểm tra định kỳ, thiết kế đề 
tham mưu cho kỳ KTrTT theo sự phân công, 
điều hành của TTCM; 
Thực hiện nhiệm vụ Coi KTrTT theo điều 
động phân công của BGH, TKHĐ;  
Nghiêm túc thực hiện coi KTrTT theo quy 
chế kiểm tra; Lưu ý: Tập trung nghiệp vụ 
và không làm việc riêng, hạn chế tối đa sử 
dụng phương tiện truyền thông khi tham 
gia coi kiểm tra, không sử dụng điện thoại 
trong phòng thi, không chấm bài khi làm 
nhiệm vụ coi kiểm tra,...;  
Đảm bảo quy định, hạn định, tiến độ chấm 
trả bài, sửa lỗi bài kiểm tra cho HS, chấm 
bài phúc khảo / bài bổ sung (nếu có); Nhập 
liệu điểm số, phối hợp nghiệp vụ học vụ về 
kiểm dò điểm số tổng hợp của bộ môn theo 
sự điều động phân công của TTCM; 

Giáo viên bộ môn 
(GVBM) 

Cán bộ Coi – Chấm 
KTrTT, kiểm dò số liệu 

kiểm tra của bộ môn; 
 

Chú ý khu vực để liên 
hệ công tác học vụ - 
văn phòng trong kỳ 

KTrTT và khu vực hạn 
chế đi vào đã được 

thông báo cách ly để 
quản lý đề kiểm tra; 

 

 

9 

Thường trực phối hợp thực hiện nhiệm vụ 
chuẩn bị, báo cáo dự trù cơ sở vật chất, kịp 
thời xử lý sự cố ở các khâu phục vụ công tác 
văn phòng, in sao văn bản và hạ tầng (phòng 
thi, điện – nước, âm thanh, trang thiết bị kỹ 
thuật ...) trong suốt kỳ KTrTT; 

Nguyễn Văn Minh; 

Bộ phận kỹ thuật; 
Thường trực xử lý sự cố 
cơ sở vật chất, thiết bị 
trong thời gian làm đề 
(không tham gia in sao 

đề KTrTT); 

Phối hợp bộ phận Học vụ thực hiện nhiệm 
vụ công nghệ thông tin, kiểm dò nhập liệu 
của kỳ KTrTT (đảm bảo tốt thiết bị, kỹ thuật 
công nghệ thông tin, cơ sở dữ liệu, lưu trữ 
và thống kê số liệu báo cáo học vụ);  

Võ Huy Bình; 

Nguyễn Quý Hải; 

Kiêm nhiệm hỗ trợ IT 
về tổng hợp, thống kê 
cơ sở dữ liệu của kỳ 

KTrTT 

Có trách nhiệm nắm rõ vị trí công việc chính 
của cá nhân và trách nhiệm phối hợp công 
tác chung của nhà trường trong kỳ KTrTT; 
Tích cực phối hợp thực hiện tác vụ văn 
phòng, thủ tục hành chính – tài chính, tác vụ 
kỹ thuật, vệ sinh trường lớp, an toàn y tế, 
trật tự - an ninh trong kỳ KTrTT; 
Bộ phận Tài vụ có trách nhiệm nắm rõ kế 
hoạch tổ chức, bảng cân đối chốt phân công 

Tất cả nhân viên văn 
phòng (Kế toán, Thủ 
quỹ, Y tế, Thư viện, 
Kỹ thuật, Bảo vệ và 

Phục vụ, ...) 

Thường trực nhiệm vụ 
chuyên trách; 

 
Được BGH điều động 
thường trực công tác 

văn phòng và một số vị 
trí tác vụ học vụ của kỳ 

KTrTT; 
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TT Phân công trách nhiệm Người thực hiện 
Vị trí công việc /  

Ghi chú 

nhiệm vụ của các bộ phận trong kỳ KTrTT, 
tích cực tham mưu cân đối dự toán bồi 
dưỡng theo quyết định chi tiêu nội bộ của 
Hiệu trưởng và thực hiện quyết toán ngay 
khi có báo cáo tổng kết kỳ KTrTT; 

Thực hiện nhiệm vụ chuyên trách giám thị 
(giám sát thời gian biểu làm việc và lịch 
trình KTrTT, tiếp công dân, giải quyết tình 
huống và xử lý HS vi phạm nội quy nhà 
trường và quy chế KTrTT); 
Phối hợp, hỗ trợ công tác văn phòng, giám 
sát công tác kiểm diện, trật tự - an ninh 
trong kỳ KTrTT; 
Chủ động, tích cực phối hợp, hỗ trợ công tác 
GDKTHN trong suốt kỳ KTrTT; 

Trịnh Công Lên; 
Giám thị hợp đồng 

Thường trực nhiệm vụ 
chuyên trách giám thị 

của nhà trường 

2. Nội dung Công tác tổ chức Kiểm tra định kỳ và tổ chức thực hiện kỳ KTrTT: 

i. Đối tượng được kiểm tra định kỳ: HS toàn trường; 
o Đối với các môn học có tổ chức KTrTT: thực hiện theo lịch trình kỳ KTrTT của BGH; 
o Đối với các môn học không tổ chức KTrTT: thực hiện kiểm tra HS ở lớp học do GVBM 

tự chủ tổ chức theo thời khóa biểu hiện hành, đảm bảo khung phân phối chương trình 
và khung tiến độ báo giảng chung của bộ môn; 

ii. Biên chế phòng thi trong kỳ KTrTT: 

Khối Số HS Số phòng thi Ghi chú 

10 366 17 

Bố trí tối đa 22 HS / phòng 11 458 21 

12 317 15 

Tổng cộng: 1141 53 

Sử dụng 32 phòng thi cho ca kiểm tra K10 + K12; 

Sử dụng 21 phòng thi cho ca kiểm tra K11; 
Mỗi ca thi có tối thiểu 01 phòng thi dự phòng; 

3. Quy định hình thức kiểm tra định kỳ, KTrTT: 

Khối 10, 11 Khối 12 

Hình thức Tự luận. 
Môn Ngữ Văn và các môn không KTrTT: Hình 

thức Tự luận. 
Các môn KTrTT: Tự luận kết hợp TNKQ. 

Riêng môn Tiếng Anh: 
Tự luận chiếm 40%, (gồm điền từ, dạng thức từ, 
viết lại câu, đổi câu hoặc viết câu có gợi ý...) kết 

Lưu ý thêm về môn Tiếng Anh: 
Đề kiểm tra chung phải có 02 phần, trong đó: 

Phần TNKQ gồm 40 câu chiếm 6.0/10 điểm;  
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Khối 10, 11 Khối 12 

hợp Trắc nghiệm khách quan (TNKQ) chiếm 
60% (gồm từ vựng, ngữ pháp, đọc hiểu dạng 

guided cloze hoặc dạng true/false). 
Đề kiểm tra Tiếng Anh cuối học kỳ có phần 

nghe (sử dụng băng, đĩa CD; đoạn nghe khoảng 
2 đến 3 phút, được lặp lại 03 lần).  

Phần Tự luận gồm 10 câu hỏi (05 câu hỏi về 
“dạng thức từ” + 05 câu hỏi về “viết lại câu”) 

chiếm 4.0/10 điểm. 

Tổng điểm của mỗi bài kiểm tra được tính theo thang điểm 10.0 / môn;  
Điểm thành phần của mỗi câu hỏi phải được ghi rõ trong đề kiểm tra, trong thang điểm đáp án chấm 
chi tiết;  

Đảm bảo quy cách làm tròn điểm bài chấm theo Quy định Học vụ hiện hành. 

Mỗi môn kiểm tra phải có 02 bộ phôi đề gửi về BGH, tương đương nhau về tính pháp lý, bảo mật, đều 
đầy đủ yêu cầu thực hiện của kế hoạch: 01 bộ đề chính thức + 01 bộ đề dự phòng;  
Mỗi khối chỉ có một (01) bộ đề kiểm tra chung / bộ môn được chọn sử dụng cho tất cả HS của khối. 
Đề được chọn sử dụng cho kỳ kiểm tra có phần TNKQ thì từ một (01) phôi đề gốc được tiến hành xáo 
trộn ít nhất thành 04 mã đề để đảm bảo các HS ngồi gần nhau phải có mã đề khác nhau. (Lưu ý: Xáo 
trộn riêng từng phần: phần cơ bản thuộc 60% đầu, phần phân hóa thuộc 40% sau của đề kiểm tra) 

4. Quy định thời lượng làm bài kiểm tra định kỳ, KTrTT (09 môn): 

Khối lớp Môn KTrTT Thời lượng làm bài 

10 và 11 

Toán, Ngữ Văn 90 phút 

Tiếng Anh 60 phút 

Vật Lý, Hóa Học, Sinh Học; 
Lịch Sử, Địa Lý, GD Công Dân; 

45 phút 

 

12 
Tổ hợp 
KHTN 

Toán 90 phút 

Ngữ Văn 120 phút 

Tiếng Anh 60 phút 

Vật Lý, Hóa Học, Sinh Học 

(theo khung ma trận tổ hợp môn KHTN) 
50 phút 

Lịch Sử, Địa Lý, GD Công Dân 

(theo khung ma trận cơ bản) 

 

12 
Tổ hợp 
KHXH 

Toán 90 phút 

Ngữ Văn 120 phút 

Tiếng Anh 60 phút 
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Khối lớp Môn KTrTT Thời lượng làm bài 

Lịch Sử, Địa Lý, GD Công Dân 

(theo khung ma trận tổ hợp môn KHXH) 
50 phút 

Vật Lý, Hóa Học, Sinh Học 

(theo khung ma trận cơ bản) 

Các môn không KTrTT (GVBM tự chủ tổ chức) 45 phút 

 

5. Khung dự kiến thời gian và tiến độ tổ chức thực hiện kỳ KTrTT: 

Tiến độ thời 
gian Nội dung thực hiện Ghi chú / Lưu ý 

Tuần 16 

Từ 02/12/2019 

Sinh hoạt tổ chuyên môn, TTCM chuyên thống nhất, 
triển khai biên bản ma trận kiến thức, kỹ năng cần đạt 
trong kiểm tra định kỳ (kiểm tra tự chủ, KTrTT); 
*TTCM triển khai phân công thành viên cùng làm 
phôi đề chính thức và đề dự phòng, quy định chế độ 
bảo mật và lưu trữ đề kiểm tra; 
*Nội dung, khối lượng kiến thức, kỹ năng cần đạt 
của kỳ KTrTT nằm trong giai đoạn Dạy – Học tính 
đến thời điểm tổ chức kỳ kiểm tra định kỳ (đã được 
thống nhất cân đối hợp lý theo điều kiện thực tế 
dựa trên khung báo giảng của tổ bộ môn): 

Từ tuần 01 đến hết tuần 16 đối với các bộ 
môn không KTrTTT;  
Từ tuần 01 đến hết tuần 17 đối với các bộ 
môn KTrTTT;  

*Đối với đề kiểm tra dành cho đối tượng GDKTHN: 
GVBM trực tiếp dạy HS khuyết tật sẽ thiết kế đề 
riêng, gửi duyệt đề thông qua TTCM để đảm bảo 
tính phù hợp với đối tượng này theo mục đích, yêu 
cầu của kế hoạch GDKTHN của năm học hiện hành;  
*Lớp có HS thuộc diện GDKTHN: 10a01, 11a01; 
(TTCM, GVBM trực tiếp dạy HS GDKTHN cần lưu 
trữ đề kiểm tra riêng cho đối tượng này để bổ sung 
hồ sơ minh chứng xét duyệt, đánh giá HS GDKTHN) 
 

Tất cả GVBM gửi phôi đề 
tham mưu cho kỳ KTrTT 
(tương ứng khối lớp dạy)  
theo phân công, điều hành 
của TTCM;  
*Hạn GVBM gửi TTCM 
tổng hợp ý kiến đề chung 
của kỳ KTrTT: trước ngày 

07/12/2019. 

 
Lưu ý: 

TTCM triển khai, quán 
triệt quy định, quy cách 
thực hiện thiết kế nội 

dung, bố cục hình thức và 
định dạng đề KTrTT; 

Các nội dung kiến thức, kỹ 
năng đã kiểm tra HS trong 
kỳ trước đó cần được cân 
đối tinh gọn và tinh lọc 
các trọng điểm, làm nền 
tảng cơ sở lồng ghép với 

những nội dung chưa được 
kiểm tra, tránh tình trạng 

trùng lặp kiến thức đã 
từng kiểm tra. 

 

Tuần 17 
Từ 09/12/2019 

Đến 14/12/2019 

TTCM, thành viên cùng làm đề gửi BGH (Thầy 
Huy) kiểm duyệt đề KTrTT (Lưu ý: gửi để KTrTT 
độc lập theo email của người gửi, không gửi chung 
email): đề chính thức, đề dự phòng, đề GDKTHN, 
ma trận kiểm tra, đáp án và hướng dẫn chấm chi tiết 
theo ma trận chấm tương ứng; 

Hạn TTCM gửi BGH kiểm 
duyệt đề KTrTT: trước 
11g30 ngày 10/12/2019. 
Ban quản lý đề làm việc từ 
ngày 11/12/2019. 
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Tiến độ thời 
gian Nội dung thực hiện Ghi chú / Lưu ý 

Các bộ phận văn phòng, giám thị chuyên trách cùng 
phối hợp phổ biến triển khai công tác chuẩn bị tổ 
chức kỳ KTrTT, thông báo, niêm yết các văn bản liên 
quan kỳ KTrTT trên các kênh liên lạc của nhà trường 
và tại các bộ phận liên quan (danh sách phòng thi, 
báo danh HS, lịch trình KTrTT, phân công Coi 
KTrTT) trước ngày 11/12/2019; 
Giáo viên chủ nhiệm (GVCN) nhận và phát phiếu 
báo danh; Nắm rõ chủ trương và yêu cầu thực hiện kế 
hoạch tổ chức kiểm tra định kỳ khi thông tin liên lạc 
với CMHS; Thường xuyên nhắc nhở HS về lịch trình 
KTrTT, quy chế kiểm tra và theo dõi tình hình ôn tập 
của HS; (Kịp thời báo cáo các biến động về BGH để 
có phương án sớm giải quyết, khắc phục sự cố); 
TKHĐ tiến hành cân đối, hoàn chỉnh và báo cáo 
BGH về công tác biên chế nhân sự của kỳ KTrTT; 
Email nhận đề KTrTT: buiquochuy@hcm.edu.vn ; 
(vui lòng ghi rõ tiêu đề nội dung gửi thư và họ tên 
của người gửi thư) 

GVBM hoàn tất nhập điểm 
kiểm tra định kỳ trên 
SMAS: Đợt 03/HK1; (Hệ 
thống tự động khóa điểm 
khi hết thời gian nhập 
điểm quy định) 

 
Cán bộ Điều hành buổi 
KTrTT, Học vụ và TKHĐ 
lưu ý cân đối bố trí hợp lý 
phòng thi cho các đối 
tượng HS GDKTHN và 
trường hợp có biến động 
(HS bị tai nạn, đau bệnh 
trong kỳ KTrTT); 
 

Tuần 18 
Từ 16/12/2019 

Đến 21/12/2019 

Tổ chức kỳ KTrTT HK1 NH 2019 – 2020; (Theo 
lịch trình đính kèm kế hoạch chuyên môn) 
*Lịch trình KTrTT được bố trí thời gian từ thứ Hai 
đến thứ Sáu; 
*Trong thời gian tổ chức kỳ KTrTT, các hoạt động 
dạy học tự chọn, hoạt động giáo dục khác bị trùng 
giờ  sẽ được tạm dừng; Các hoạt động này sẽ được 
TTCM tự chủ điều hành tổ bộ môn cân đối lại 
chương trình và báo giảng, điều chỉnh tiến trình dạy 
học hợp lý, phù hợp để đảm bảo tốt lượng kiến thức, 
kỹ năng cần đạt cho HS; (TTCM cần ghi nhận đầy đủ 
hoạt động tự chủ dạy học bù giờ cho HS để hoàn 
chỉnh báo cáo BGH về tiến độ và hiệu quả công việc 
của GVBM trong tổ); 
Hạn GVBM hoàn tất công tác điểm số các môn 
không KTrTT: trước 11g30 ngày 22/12/2019; 

Các bộ phận được phân 
công điều hành chốt gửi 
báo cáo nhiệm vụ trong kỳ 
KTrTT về BGH sau khi 
kết thúc kiểm tra để tổng 
hợp đánh giá hiệu quả 
công việc của kỳ KTrTT; 
 
Sau thời gian kiểm tra 
định kỳ, nhà trường tiếp 
tục Dạy – Học bình 
thường theo thời khóa biểu 
hiện hành để đảm bảo 
hoàn thành kế hoạch giáo 
dục của năm học. 

Tuần 19 
Từ 23/12/2019 

GVBM hoàn tất cuốn chiếu công tác chấm trả bài 
KTrTT cho HS; Lưu ý đảm bảo việc chấm bài phải 
nhất quán với ma trận chấm thống nhất của tổ bộ 
môn, hạn chế tối đa sai sót chấm sửa bài cho HS; 
Hạn hoàn tất công tác điểm số KTrTT đã được kiểm 
dò, kể cả công tác chấm phúc khảo (nếu có): trước 
11g30 ngày 28/12/2019; 

HS toàn trường học bình 
thường theo thời khóa 
biểu hiện hành của HK1; 
GVBM hoàn tất nhập điểm 
kiểm tra định kỳ trên 
SMAS: Đợt 04/HK1; (Hệ 
thống tự động khóa điểm 
khi hết thời gian nhập 
điểm quy định) 
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Tiến độ thời 
gian Nội dung thực hiện Ghi chú / Lưu ý 

Tuần 20 

Từ 30/12/2019 

Hạn hoàn tất công tác điểm số KTrTT và không 
KTrTT đã được kiểm dò chéo (kể cả phúc khảo nếu 
có): trước 11g30 ngày 04/01/2020; 
Học vụ hoàn tất báo cáo gửi BGH kiểm duyệt thống 
kê sơ kết / tổng kết số liệu học lực – hạnh kiểm, tiến 
độ công tác nhập số liệu trên sổ điểm điện tử;  
Học vụ tham mưu kế hoạch tổ chức xét duyệt, đánh 
giá và xếp loại HS của giai đoạn HK1;  
Học vụ và TTCM, GVCN chú ý theo dõi chặt chẽ, 
đối sánh số liệu điểm số, chủ động báo cáo BGH kịp 
thời các trường hợp bất thường về điểm số do sai sót 
nhập liệu, thiếu con điểm, tỷ lệ chênh lệch điểm số 
bình quân dưới mức độ 1 của lớp / khối lớp; 

HS toàn trường học bình 
thường theo thời khóa 
biểu hiện hành của HK1; 
Triển khai phổ biến thời 
khóa biểu của HK2, áp 
dụng từ ngày 06/01/2020; 
(Tuần 21) 
Triển khai một số công tác 
chỉ đạo chuyên môn trước 
kỳ nghỉ Tết Nguyên Đán 
năm 2019 (tuần 22 + 23); 

 

 
6. Quy định, quy cách thực hiện phôi đề kiểm tra định kỳ, KTrTT: 

i. Hình thức đề kiểm tra phải được biên soạn rõ ràng và khoa học, mức độ khó phải được đo 
lường, tinh chọn, cân đối tỷ trọng phân hóa hợp lý dựa trên phân tích thống kê mặt bằng thực 
tế về năng lực, trình độ tiếp thu của lớp có nhiều nhất về số lượng H/s yếu kém ở mỗi bộ 
môn / khối lớp; 

o Các câu hỏi vận dụng thực tiễn phải được cân đối theo tỷ lệ hợp lý về số lượng, có yêu 
cầu trình bày từng vấn đề chính một cách độc lập và tinh gọn;  

o Câu từ trong câu hỏi phải rõ ràng, từ ngữ phổ thông, càng gần gũi với cách hiểu của 
học sinh địa phương càng tốt để tránh nhầm lẫn ngữ nghĩa; 

ii. Tất cả thành viên tổ bộ môn đảm bảo tốt yêu cầu: 
o Tự xây dựng được ma trận kiểm tra kiến thức định kỳ (theo chủ đề bài học, theo 

chương, theo giữa học kỳ / học kỳ) có sự phân hóa học sinh theo 04 mức độ ( Nhận 
biết;  Thông hiểu;  Vận dụng;  Vận dụng cao); Lưu ý: 
 HS có lực học Yếu, tư duy chậm được tạo cơ hội trả lời được các câu hỏi 

mức độ ; 
 HS có lực học Trung bình – Khá được tạo cơ hội trả lời được các câu hỏi 

mức độ từ  đến ; 

 HS có lực học Khá được phân hóa bằng câu hỏi từ mức độ từ  đến ;  
 HS có lực học Giỏi được phân hóa bằng câu hỏi từ mức độ  trở lên; 

o Các câu hỏi tự luận trong mỗi đề bài phải có số lượng vừa phải và phù hợp với điều 
kiện thời lượng cần đủ để làm bài, chúng cần được sắp xếp theo trình tự từ mức độ 
cơ bản cần đạt (mức , ) đến tăng dần độ khó (mức , ) nhằm tạo điều kiện 
tốt hơn về tinh thần cho HS có tư duy chậm chạp và thuận lợi cho công tác phân tích, 
đánh giá sự phân hóa của ma trận chấm bài. 

o Tích cực, chủ động tham gia góp ý biên soạn đề KTrTT trên tinh thần của thông tư 
hướng dẫn số 8773/BGDĐT-GDTrH ngày 30/12/2010 của Bộ GD&ĐT và yêu cầu 
hướng dẫn điều chỉnh (giảm tải) nội dung thực hiện chương trình phổ thông của Thông 
tư 5842/BGDĐT-VP ngày 01/9/2011 của  Bộ GD&ĐT; 
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iii. Yêu cầu về cấu trúc biên soạn đề kiểm tra có hình thức kết hợp giữa Tự luận và TNKQ: 
Riêng đối với Khối 12, đề kiểm tra các môn Toán, môn trong tổ hợp KHTN (Vật Lý, Hóa 
Học, Sinh Học) và trong tổ hợp KHXH (Lịch Sử, Địa Lý, GD Công Dân) có cấu trúc được 
thiết kế bao gồm 02 phần: 

o Phần I (chiếm 7/10 điểm): Có từ 20 đến 30 câu hỏi TNKQ bốn (04) lựa chọn, trong 
đó có: [60% điểm số (cơ bản) dành cho mức độ , ] + [30% điểm số (phân hóa) 
dành cho mức độ từ  đến ] + [10% điểm số dành cho mức độ từ  đến ]; 

o Phần II (chiếm 3/10 điểm) là phần yêu cầu trình bày lời giải của từ 20% đến 25% số 
câu hỏi được chọn ra từ trong phần I; Trong phần II, HS chỉ cần trả lời tự luận ngắn 
gọn, rõ ràng về lời giải, trình bày công thức sử dụng và thế số tính toán hoặc diễn giải 
ngắn, biện luận ngắn...; 

Lưu ý: Riêng môn Tiếng Anh, thực hiện cấu trúc đề theo quy định được hướng dẫn bên trên 
(phần quy định hình thức kiểm tra) ; Nếu có thêm nội dung kiểm tra “kỹ năng” (Nghe – Nói – 
Đọc – Viết), HS phải được bộ môn hướng dẫn rõ cách thức làm bài trước kỳ kiểm tra. 

iv. Yêu cầu về Tập tin (File) đề kiểm tra, ma trận kiểm tra và đáp án - hướng dẫn chấm khi gửi 
BGH duyệt đề: 

o Đề kiểm tra, ma trận kiểm và đáp án là các tập tin độc lập (không biên soạn đáp án 
trong tập tin đề kiểm tra);  
 Các tập tin đảm bảo không nhiễm virus máy tính, không cài đặt mật khẩu riêng, 

được gửi trực tiếp từ email cá nhân người biên soạn đề (không gửi từ email 
trung gian); 

 Tập tin văn bản có tên đuôi là “*.doc” hoặc “*.docx” được biên soạn từ phần 
mềm Word/Ms.Office (hoặc từ các tiện tích biên soạn đề trắc nghiệm trên nền 
tảng Ms.Word); Có thể sử dụng tập tin văn bản có tên đuôi là “*.xls” hoặc 
“*.xlsx” được biên soạn từ phần mềm Excel/Ms.Office để làm đáp án TNKQ; 

 Có thể sử dụng định dạng tập tin hình ảnh (*.dpf) được chuyển thể từ dạng 
tập tin  Word; Lưu ý: Đề nghị trước khi gửi duyệt đề thì người biên soạn phải 
đảm bảo đầy đủ mọi yêu cầu, quy định trình bày, thiết kế đề. 

o Đối với đề kiểm tra có nhiều mã đề, thì đáp án của các mã đề được biên soạn chung 
trong một tập tin, mỗi đáp án có sự phân biệt rõ ràng, theo thứ tự tăng dần của mã đề. 

o Đặt tên các tập tin gửi duyệt bộ đề KTrTT (filename): đặt tên bằng tiếng Việt không 
dấu, các ký tự liền kề, không có khoảng trống và theo thứ tự thống nhất (có thể 
dùng dấu gạch nối “-” giữa các phần nội dung tên tập tin): 

Tên tập tin Đề Chính thức: 

<Môn>-<Khối>-<Kỳ kiểm tra>-<Mã đề (nếu có)> 

Tên tập tin Đề Dự phòng / GDKTHN: 

<Môn>-<Khối>-<Kỳ kiểm tra>-<Mã đề (nếu có)>-<DP> 
<Môn>-<Khối>-<Kỳ kiểm tra>-<Mã đề (nếu có)>-<GDHN> 

Tên tập tin Đáp án / Ma trận kiểm tra: 
<Môn>-<Khối>-<Kỳ kiểm tra>-<DA> 

<Môn>-<Khối>-<Kỳ kiểm tra>-<MT> 

o Thống nhất định dạng trang in văn bản: Khổ giấy A4 nền trắng, canh lề tối thiểu là 
1.0cm (cách mép giấy trên/dưới và trái/phải); Sử dụng loại phông chữ Times New 
Roman, cỡ chữ 12 và màu chữ đen; 
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o Nhất quán quy cách trình bày nội dung của phần Tiêu đề trong đề kiểm tra (có mẫu ví 
dụ bên dưới): 

 Môn kiểm tra chỉ có một đề (tự luận) thì bỏ trống phần mã đề;  
 Môn kiểm tra có nhiều mã đề thì không sử dụng ký tự chữ để đánh mã đề, chỉ 

sử dụng 03 ký tự số (Ví dụ: 101, 111, 121, 246, 357, 468, ...); Đối với cùng một 
bộ môn, mã đề không trùng nhau giữa các khối lớp để thuận tiện cho khâu 
in sao và phân phối đề kiểm tra. 

 Sát bên dưới nội dung đề kiểm tra có ghi HẾT (học ghi THE END đối với môn 
Tiếng Anh). 

 Phân tiêu đề chân trang in (Footer) ghi rõ: môn kiểm tra, mã đề (nếu có) và 
số trang / tổng số trang; (Ví dụ: Môn Toán 12 Mã 121 trang 1/4) 

*Ví dụ mẫu tiêu đề của đề kiểm tra: 

Sở Giáo dục & Đào tạo TP.HCM 
Trường THPT Dương Văn Dương 

KỲ KIỂM TRA ... / Năm học: ... 
MÔN: TOÁN 12 hoặc VẬT LÝ 12 KHTN / KHXH 

Thời lượng làm bài: ... phút (không kể thời gian phát đề) 
Đề kiểm tra có tổng cộng ... trang. 

 Mã đề: ... 

Họ tên học sinh: Số báo danh:  

*Ví dụ mẫu tiêu đề của đề kiểm tra Giáo dục Hòa nhập: 

Sở Giáo dục & Đào tạo TP.HCM 
Trường THPT Dương Văn Dương 

KỲ KIỂM TRA ... / Năm học: ... 
MÔN: TOÁN 10 GDHN 

Thời lượng làm bài: ... phút (không kể thời gian phát đề) 
Đề kiểm tra có tổng cộng ... trang. 

 Mã đề:  

Họ tên học sinh: Số báo danh:  

*Ví dụ mẫu tiêu đề của đáp án đề kiểm tra: 

Sở Giáo dục & Đào tạo TP.HCM 

Trường THPT Dương Văn Dương 

KỲ KIỂM TRA ... / Năm học: ... 

ĐÁP ÁN MÔN: TOÁN 12 

 

7. Công tác chuẩn bị, phân phối, giao/nhận hồ sơ KTrTT, chấm trả bài KTrTT: 

 Nhân viên Văn phòng (giám thị chuyên trách, kỹ thuật, tài vụ, y tế, thư viện) sẽ được huy động 
phối hợp thực hiện công tác học vụ liên quan đến kỳ KTrTT; Lưu ý: Việc chuẩn bị hồ sơ ấn 
phẩm, giao/nhận bài kiểm tra cần được đảm bảo nhanh gọn, khoa học, chính xác, đầy đủ chữ 
ký của các biên bản theo quy định học vụ; 

 TTCM của từng bộ môn có trách nhiệm ký nhận bài chấm từ bộ phận Học vụ (kèm theo phách 
phiếu ghi điểm), phân công giáo viên bộ môn chấm bài, điều hành hồi phách bài chấm, điều 
hành phúc khảo bài hoặc kiểm tra bổ sung (nếu có) và phối hợp bộ phận học vụ về công tác 
kiểm dò chéo điểm chấm; 
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 Quy trình chấm trả, sửa bài kiểm tra: (TTCM đảm bảo nội dung quy trình được phổ biến thống 
nhất rõ ràng đến các thành viên tổ chuyên môn, đặc biệt đối với GV thỉnh giảng):  
o GVBM hoàn tất chấm bài có hình thức TNKQ sau 04 ngày kể từ ngày kiểm tra bộ môn 

→ hoàn tất phiếu ghi điểm ký gửi Học vụ → hồi phách → gửi lưu bài đã chấm tại Học vụ 
(không phát trả bài có hình thức TNKQ) → tiến hành sửa bài trên lớp, ghi nhận phúc 
khảo và chuyển đơn phúc khảo về Học vụ (nếu có); 

o GVBM hoàn tất chấm bài chỉ có hình thức Tự luận sau 05 ngày kể từ ngày kiểm tra bộ 
môn → hoàn tất phiếu điểm ký gửi Học vụ → hồi phách → trả bài và sửa bài trên lớp → 
ghi nhận phúc khảo, chuyển đơn phúc khảo về Học vụ (nếu có); 

o Tất cả bài KTrTT học kỳ đều phải được lưu trữ đầy đủ ở bộ phận Học vụ nhà trường sau 
kỳ kiểm tra; Không được phép cho mượn xem bài đã lưu kho hồ sơ dưới mọi hình thức khi 
chưa thông qua Hiệu trưởng nhà trường. 

8. Công tác Phúc khảo / kiểm tra bổ sung bài KTrTT (nếu có): 

 Bài chấm phúc khảo / kiểm tra bổ sung luôn phải có đơn đề nghị của HS đi kèm, trong đơn có 
trình bày lý do đề nghị hợp lý, có sự ký duyệt của GVBM xác nhận về nội dung đề nghị phúc 
khảo cụ thể; 

 Công tác chấm phúc khảo phải được nghiêm túc thực hiện theo quy định, quy chế kiểm tra, 
hoàn chỉnh đầy đủ hồ sơ biên bản liên quan; Mỗi bài chấm phúc khảo phải được TTCM và 
một (01) GVBM cùng thực hiện tại hội đồng nhà trường (chấm độc lập 02 vòng).  

 Mọi sự điều chỉnh, cập nhật điểm quá hạn trên SMAS đều phải có biên bản (theo mẫu) trình 
duyệt gửi BGH (nêu rõ lý do hợp lý, nội dung cột điểm, thời điểm thực hiện) để bộ phận IT 
thừa hành việc duyệt cập nhật điểm số trên hệ thống; 

 
Trên đây là Kế hoạch & Quy chế Tổ chức Kiểm tra Định kỳ của Hiệu trưởng nhà trường, đề nghị tất 
cả thành viên Hội đồng Sư phạm nắm rõ chủ trương, trách nhiệm và quyết tâm thực hiện đúng tiến độ, 
đảm bảo tốt hiệu quả công việc đã được phổ biến trong kế hoạch./. 

 

KT.HIỆU TRƯỞNG, 

 
 

BÙI QUỐC HUY 

Nơi nhận: 

BGH; (để k/tra, đ/giá) 

TTCM, TKHĐ; (để th/hiện, b/cáo, lưu m/chứng) 

V/phòng, H/vụ, Tài vụ: (để ph/hợp th/hiện, b/cáo) 

Lưu: VT; 

T/báo, n/yết: bảng tin P.GV, website trường. 

 

 


