	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO HÀ NỘI

TRUNG TÂM GIÁO DỤC THƯỜNG XUYÊN ĐỐNG ĐA

Số:   44  /GDTXĐĐ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_______________________________________
Hà Nội, ngày  28    tháng 4  năm 2012


LỊCH LÀM VIỆC

CỦA KỲ THI TỐT NGHIỆP THPT NĂM 2012 TẠI TRUNG TÂM GDTX ĐỐNG ĐA
1/ Tại Trung tâm và Hội đồng coi (Công tác chuẩn bị cho kỳ thi):
	Tuần thứ
	Thời gian thực hiện
	Nội dung và địa điểm công việc
	Đối tượng thực hiện
	Người kiểm tra
	Ghi

chú
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16-21/4
	21/4 (8h30)
	Tại trường Hà Nội-Amsterdam. Hội nghị công tác chuẩn bị thi TN (T1). 
	Đ/c Giám đốc
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23-28/4
	24/4 (8h30)
	Tại trường Hà Nội-Amsterdam. Tập huấn phần mềm quản lý thi, chuẩn bị dữ liệu thi và nhận phiếu đăng ký dự thi. 
	Đ/c Thuỷ (VP)
	Đ/c Giám đốc
	

	
	25/4
	Hướng dẫn TS (kể cả thí sinh tự do) đăng ký dự thi (theo mẫu M2).
	Đ/c Thuỷ, GVCN hướng dẫn, HS-HV khối 12
	Đ/c Phó GĐ
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30/4-5/5
	2/5
	Tổ chức học tập quy chế thi cho học sinh (HS),GV, NV và nghiệp vụ làm thi cho cán bộ (CB), GV.
	- LĐ, GV;

- HS-HV khối 12
	- Đ/c Giám đốc
- Đ/c Phó GĐ
	- GV: 14h ;
- HS-HV: T1 các buổi học 

	
	
	Hoàn thiện sổ điểm, học bạ lớp 12; kiểm tra dấu giáp lai giữa giấy khai sinh và trang 2 bìa học bạ.
	- VP, GNCNK12 chuẩn bị. KT chéo
	- Đ/c Giám đốc
- Đ/c Phó GĐ
	15h30’ 

	
	3/5
	- Thu phiếu đăng ký dự thi của TS. 

- Kiểm tra và xác nhận  Phiếu đăng ký dự thi của TS. Xét điều kiện dự thi của TS.
	- GVCNK12, VP;
- VP
	- Đ/c Phó GĐ
- Đ/c Giám đốc

	- Trước 14 h;
- 14h

	
	4/5
	- Nhập bổ sung TS tự do, xếp loại học lực, hạnh kiểm; in danh sách TS đăng ký dự thi theo lớp (mẫu M3) và tổ chức cho TS kiểm tra, sửa chữa dữ liệu.

- In Danh sách TS dự thi theo môn ngoại ngữ và GDTX (mẫu M4); tạo file dữ liệu và ghi ra đĩa CD. Hiệu trưởng nhà trường ký xác nhận trên mẫu M4 và lên đĩa CD.
	VP
	Đ/c Giám đốc
	Trước 16h30
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06/5-11/5
	7-9/5
	Tổ chức kiểm tra chéo hồ sơ của TS các trường trong cụm.
	GV dạy khối 12 (Cơ hữu)
	Đ/c Giám đốc
	Lịch của Cụm K Liên

	
	11/5
	Nộp danh sách TS đăng ký dự thi (kèm theo đĩa CD dữ liệu) và nhận quyết định giao chỉ tiêu điều động coi thi, chấm thi.
	VP
	Đ/c Giám đốc
	23 Q. Trung
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13/5-19/5
	16/5
	Nộp danh sách và file dữ liệu CB, GV làm nhiệm vụ thi; riêng trường cụm trưởng nộp thêm danh sách bộ phận phục vụ của từng HĐCT trong cụm qua hòm thư điện tử qlt-kdcl@hanoiedu.vn.
	VP
	Đ/c Giám đốc
	

	
	18/5
	- Nộp lệ phí thi về Sở (Phòng KH-TC).

- Nhận dữ liệu thi qua hòm thư điện tử của trường.
	KT, VP
	Đ/c Giám đốc
	

	40

20/5-26/5
	20/5
	- In và phát Thẻ dự thi cho TS.

- In bảng “danh sách TS dự thi theo trường” (mẫu M10). Công bố cho HS biết (không nộp về Sở). Nếu phát hiện sai sót, báo cáo ngay bằng văn bản về Phòng QLT&KĐCL (đ/c Hùng) và qua hòm thư điện tử (qlt-kdcl@hanoiedu.vn).
	VP, GVCN K12
	Đ/c Giám đốc
	

	
	23/5
	- Thông báo cho TS về lịch thi; địa điểm thi của HĐCT.

- Sắp xếp hồ sơ thi của HS theo vần a,b,c theo từng lớp; xuất trình kịp thời phục vụ công tác thanh tra, kiểm tra (hồ sơ của TS để tại trường).
	VP, GVCN K12
	Đ/c Giám đốc
	Sắp xếp Hồ sơ: 14h.
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28/5-02/6
	28/5 (8h30)
	* Hội nghị T2. Thành phần: Hiệu trưởng, Chủ tịch  HĐCT, Phó Chủ tịch HĐCT phụ trách cơ sở vật chất theo danh sách các trường gửi về Sở. 

- Hiệu trưởng: Nhận quyết định điều coi thi, chấm thi của trường.

- Chủ tịch HĐCT: Nhận quyết định thành lập HĐCT; hướng dẫn coi thi. 
* 14h00: Hội nghị tập huấn Thanh tra thi. các thanh tra viên.

* Chiều: Công bố quyết định điều động về coi thi, chấm thi.
	- Đ/c Giám đốc

- Các GV được điều động làm thanh tra viên.


	
	Hà Nội- Amsterdam

	
	31/5 (8h30)
	- Lãnh đạo HĐCT (Chủ tịch, Phó chủ tịch, Thư ký) bắt đầu làm việc:  

+ Họp Ban lãnh đạo HĐCT.

+ Tiếp nhận và kiểm tra địa điểm thi. 

+ Tiếp nhận toàn bộ hồ sơ thi, giấy thi, giấy nháp, phiếu TLTNKQ, phù hiệu, túi đựng phiếu TLTNKQ; phong bì đựng đề thi thừa .v.v., CSVC phục vụ cho HĐCT.


	LĐ Hội đồng coi
	
	Địa điểm HĐ coi

	
	01/6 (7h30)
	- Tập trung HS học qui chế. HS xem “Danh sách thí sinh trong phòng thi”, sơ đồ phòng thi trong trường, lịch thi, quy định hiệu lệnh trống.

+ 9h00: Họp toàn thể HĐCT: học qui chế, nghiệp vụ thi, kiểm tra CSVC: cổng, tường bao, phòng thi, vệ sinh trường thi, y tế, phòng làm việc, bàn, ghế, tủ, máy photocoppy, máy vi tính kết nối internet, điện lưới, ánh sáng, công tác bảo mật và an toàn, các phương án dự phòng, nơi nghỉ và ăn trưa trong 3 ngày thi, v.v…

+ Báo cáo ngay bằng điện thoại (ĐT) và bằng văn bản những sự cố đặc biệt có liên quan đến SBD, nhầm lẫn môn thi Ngoại ngữ về Phòng QLT&KĐCL (đ/c Hùng).


	LĐ, GV coi thi, HS Khối 12
	
	HĐ coi thi

	
	02/6
	- Sáng 02/6:

+ 6h30: Khai mạc kỳ thi 

+ 7h00: Cho thí sinh vào phòng thi

+ 7h10: CT HĐCT phát túi đề thi môn Ngữ văn cho Giám thị

+ 7h25:  Phát đề thi môn Ngữ văn cho thí sinh tại phòng thi  

+ 7h30: Bắt đầu làm bài môn Ngữ văn (thời gian làm bài 150 phút).

+ 8h00: Báo cáo nhanh về coi thi qua website của Sở.

- Chiều 02/6:
+ 13h45: Tập trung thí sinh 

+ 13g50: CT HĐCT phát túi đề thi môn Hóa học cho Giám thị

+ 14h00: Cho thí sinh vào phòng thi

+ 14h15: Phát đề thi môn Hóa học cho thí sinh tại phòng thi
+ 14h30: Bắt đầu làm bài môn Hóa học (thời gian làm bài 60 phút). 
+ 15h00:  Báo cáo nhanh về coi thi qua website của Sở.
	LĐ, GV coi thi, HS Khối 12
	
	HĐ coi thi
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03/6-09/6
	3/6
	- Sáng 3/6:

+ 6h45: Tập trung thí sinh 

+ 7h00: Cho thí sinh vào phòng thi

+ 7h10: CT HĐCT phát túi đề thi môn Địa lí cho Giám thị

+ 7h25:  Phát đề thi môn  Địa lí  cho thí sinh tại phòng thi 

+ 7h30:  Bắt đầu làm bài môn Địa lí  (thời gian làm bài 90 phút). 

+ 8h00:  Báo cáo nhanh về coi thi qua website của Sở.

- Chiều 3/6:

+ 13h45: Tập trung thí sinh.

+ 14h00: Cho thí sinh vào phòng thi.

+ 14g10: CT HĐCT phát túi đề thi môn Lịch sử cho Giám thị.

+ 14h25: Phát đề thi môn Lịch sử cho thí sinh tại phòng thi.
+ 14h30: Bắt đầu làm bài môn Lịch sử (thời gian làm bài 90 phút). 

+ 15h00:  Báo cáo nhanh về coi thi qua website của Sở.
	LĐ, GV coi thi, HS Khối 12
	
	HĐ coi thi

	
	4/6
	- Sáng 4/6

+ 6h45: Tập trung thí sinh.

+ 7h00: Cho thí sinh vào phòng thi.

+ 7h10: CT HĐCT phát túi đề thi môn Toán cho Giám thị.

+ 7h25:  Phát đề thi môn Toán cho thí sinh tại phòng thi.

+ 7h30: Bắt đầu làm bài môn Toán (thời gian làm bài 150 phút).

+ 8h00: Báo cáo nhanh về coi thi qua website của Sở.
- Chiều 4/6: Giáo dục THPT thi Ngoại ngữ; GDTX thi Vật lí
+ 13h45: Tập trung thí sinh.

+ 13g50: CT HĐCT phát túi đề thi môn Ngoại ngữ/Vật lí  cho Giám thị.

+ 14h00: Cho thí sinh vào phòng thi

+ 14h15: Phát đề thi môn Ngoại ngữ/Vật lí cho thí sinh  tại phòng thi

+ 14h30: Bắt đầu làm bài (thời gian làm bài 60 phút).
+ 15h00: Báo cáo nhanh về coi thi qua website của Sở.

+ 16h00: Họp Tổng kết HĐCT, đóng gói và niêm phong theo quy định; bàn giao bài thi, hồ sơ HĐCT cho Sở (địa điểm thu bài thi, hồ sơ thi quy định sau).
	LĐ, GV coi thi, HS Khối 12
	
	HĐ coi thi

	2/ Hội đồng chấm thi Thành phố.

	2.1/ Hội đồng chấm trắc nghiệm.

	- 5/6: (8h30 tại CLB 23 Quang Trung): Họp Lãnh đạo HĐ chấm thi thành phố. Thành phần: Lãnh đạo, ủy viên Ban chỉ đạo; lãnh đạo các HĐ chấm bộ môn, HĐ chấm trắc nghiệm, HĐ làm phách, trưởng ban hồ sơ, tổ trưởng tổ thanh tra chấm thi.

- 11/6 (15h00 – tại 23 Quang Trung): Họp giao ban về chấm thi. Thành phần: Lãnh đạo, ủy viên Ban chỉ đạo; lãnh đạo các HĐ chấm bộ môn, HĐ chấm trắc nghiệm.- 14/6: Nhận kết quả chấm thi trắc nghiệm.- 17/6: Nhận kết quả chấm thi tự luận các HĐ chấm bộ môn.

- 18/6: + Ghép điểm, xét tốt nghiệp, in Bảng ghi điểm thi.+ Tổng kết công tác chấm thi. Bàn giao kết quả thi về Sở.

- 4/6: (16h30 tại 81 Thợ nhuộm): Lãnh đạo, thư ký nhận bài thi trắc nghiệm.

- 5/6: + 8h30: Họp lãnh đạo HĐ chấm thi. Thành phần: Chủ tịch HĐ.n + 13h30: HĐ chấm thi trắc nghiệm làm việc.

- 11/6: + 15h00: Họp giao ban về thi. Thành phần: Chủ tịch HĐ. + Chuyển file dữ liệu thi trắc nghiệm (chưa xử lý) về Bộ.

- 14/6: + Chuyển file dữ liệu thi trắc nghiệm (đã xử lý) về Bộ. + Chuyển kết quả chấm về HĐ chấm thi thành phố.

- 17/6: Bàn giao bài thi, hồ sơ chấm thi về Sở.

	2.2/ Bộ phận Phách:

	- 4/6: 16h30 nhận bài thi tự luận tại HĐ làm phách (lãnh đạo, thư ký, tổ trưởng).

- 5/6: + 8h30: Họp lãnh đạo HĐ chấm thi. Thành phần: chủ tịch HĐ. + 13h30:Toàn bộ HĐ phách làm việc chuẩn bị cho làm phách. 
- 6/6: (8h30) Chủ tịch HĐ làm phách nhận mã phách tại Sở. - 8/6: (10h00): Giao bài cho HĐ chấm đợt 1. - 10/6: Giao bài cho HĐ chấm đợt cuối. - 17/6: Bàn giao đầu phách về Sở.

	2.3/ Các Hội đồng chấm bộ môn:

	- 5/6: 8h30: Họp lãnh đạo HĐ chấm thi. Thành phần: Chủ tịch HĐ chấm bộ môn, Phó chủ tịch HĐ phụ trách cơ sở vật chất.
- 8/6: + 08h30: Họp lãnh đạo HĐ chấm tự luận tại HĐ chấm thi. + 09h30: Học biểu điểm chấm (Phó CT phụ trách chấm, tổ trưởng chấm, thanh tra chấm, uỷ viên BCĐ phụ trách chấm). + 9h30 (P.Hội thảo - 23 QT): Họp Phó CT phụ trách nhập điểm, tổ trưởng tổ vi tính nhập điểm (nhận tài liệu hướng dẫn và đĩa cài đặt). + 10h00: Hội đồng chấm nhận bài. + 14h00:  Họp toàn thể HĐ chấm, GK học biểu điểm và chấm chung (15 bài). - 10/6 (8h00): Tổ vi tính bắt đầu nhập điểm. - 11/6 (15h00): Họp giao ban về chấm thi. Thành phần: Chủ tịch HĐ, tổ trưởng tổ thanh tra chấm, uỷ viên chỉ đạo chấm. HĐ chấm nộp báo cáo chấm (mẫu M28). - 15/6:  Tổ chức khớp phách ngẫu nhiên.

- 16/6: + Tổng kết chấm ở tổ. + Bàn giao cho Hội đồng chấm thi thành phố toàn bộ đĩa mềm chứa dữ liệu điểm. Tất cả niêm phong, có chữ ký của CT và Phó CT nhập điểm, niêm phong máy tính dùng để nhập điểm. + Nộp báo cáo chấm (mẫu M28) sau khi kết thúc chấm.

- 17/6: Bàn giao cho Sở toàn bộ bài thi, đầu phách (đóng gói đầu phách và bài thi theo quy định); hồ sơ của HĐ chấm; 01 gói toàn bộ các phiếu chấm xếp theo mã gói tập bài thi, 01 gói toàn bộ các biên bản. 

	3/ Trả kết quả và phúc khảo:
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18/6-23/6
	18/6
	Nhận kết quả tốt nghiệp qua e-mail; công bố kết quả tốt nghiệp tạm thời.
	VP
	Đ/c GĐ
	Tại Tr. tâm

	
	18/6 - 24/6

	+ In, cấp giấy chứng nhận tạm thời; trả hồ sơ dự thi cho TS.

+ Nhận ”Đơn xin phúc khảo bài thi” của TS.
	VP
	Đ/c GĐ
	Tại Tr. tâm
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25/5-30/6
	25/6

	+ Bàn giao ”Đơn xin phúc khảo bài thi”, ”Danh sách thí sinh đề nghị phúc khảo bài thi” (mẫu M22, M23) và file dữ liệu phúc khảo về Sở.

+ Nhận Bảng ghi điểm thi.
	VP
	Đ/c GĐ
	Tại 23

Q. Trung

	
	28/6

	+ Nhận file kết quả phúc khảo qua e-mail.

+ Công bố kết quả phúc khảo, cấp giấy chứng nhận TN tạm thời sau phúc khảo.
	VP
	Đ/c GĐ
	Tại Tr. tâm

	
	29/6
	TS Nhận bản thông báo kết quả phúc khảo điểm thi.
	VP
	Đ/c GĐ
	Tại Tr. tâm

	
	
	
	
	
	


	Nơi nhận:

- LĐ, GV, NV GDTX Đống Đa;     (để T/h)
- HS-HV GDTX Đống Đa; 

- Lưu: VT.
	GIÁM ĐỐC

(Đã ký)
Hoàng Văn Sơn 
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