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	QUY TRÌNH 

TỔ CHỨC THI KẾT THÚC HỌC PHẦN
	Mã số: QT.KT-01

	
	
	Lần ban hành: 03

	
	
	Ngày có hiệu lực:     /9/2018

	
	
	Tổng số trang: 07


1. Mục đích: 
Quy trình này thống nhất trách nhiệm và trình tự trong công tác tổ chức thi kết thúc học phần cho HSSV các hệ, trình độ đào tạo, các hình thức đào tạo khác của trường, trong đó quy định rõ về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, trách nhiệm của các đơn vị, cá nhân có liên quan.

2. Phạm vi áp dụng

Quy trình này được áp dụng đối với tất cả các Cán bộ, Giảng viên, Giáo viên, HSSV thuộc thẩm quyền quản lý của Hiệu trưởng Trường Đại học Thủ đô Hà Nội; những người được Nhà trường mời tham gia các hoạt động Khảo thí và đối với thí sinh tham dự các kỳ thi kết thúc học phần, môn học tại Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.

3. Các tài liệu viện dẫn

Căn cứ quyết định số 25/2006/QĐ-BGD&ĐT ngày 26/06/2006 của BGD&ĐT về quy chế đào tạo Cao đẳng hệ chính quy. 

Căn cứ quyết định số 40/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 01/08/ 2007 của BGD&ĐT về quy chế đào tạo TCCN hệ chính quy.

Căn cứ Quyết định 43/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 15/8/2007 của Bộ trưởng BGD&ĐT về ban hành  quy chế đào tạo ĐH&CĐ hệ chính quy theo học chế tín chỉ.

Căn cứ Quyết định 1168/2017/QĐ-ĐHTĐHN ngày 23/11/2017 của Hiệu trưởng trường Đại học Thủ đô Hà Nội về việc ban hành quy định v/v kiểm tra và thi học phần;

Căn cứ vào Quy định hoạt động đào tạo hệ chính quy tại trường ĐH Thủ đô Hà Nội” ban hành theo Quyết định số 564/QĐ-ĐHTĐHN ngày 31 tháng 5 năm 2017 của Hiệu trưởng trường Đại học Thủ đô Hà Nội.

4. Khái niệm và các chữ viết tắt:

- KT-ĐBCLGD: Khảo thí - Đảm bảo chất lượng giáo dục 

- TTLKĐT: Trung tâm liên kết đào tạo 

- KTHP : Kết thúc học phần
- CBCT: Cán bộ coi thi 

- CBChT: Cán bộ chấm thi 

- GV: giảng viên

- HP: học phần

- KH: kế hoạch

- NHĐT: Ngân hàng đề thi

5. Nội dung

5.1. Lưu đồ

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/biểu mẫu

	Khoa đào tạo/TTLKĐT/P. Đào tạo/P. KT-ĐBCLGD/BGH
	

	Lịch thi

	Giảng viên, Phòng TCKT, TTLKĐT
	
	Danh sách sinh viên không đủ điều kiện dự thi (BM.KT-01.01) hoặc danh sách sinh viên chưa đóng học phí.

	CV Phòng KT-ĐBCLGD
	
	Đề thi, đáp án

BB bàn giao đề thi

	Phòng KT-ĐBCLGD, Các Khoa đào tạo
	
	Bảng phân bổ CBCT (BM.KT-01.02)

Bảng phân công CBCT (BM.KT-01.03)

	Phòng KT-ĐBCLGD/Khoa đào tạo /TTLKĐT; Cán bộ coi thi, P.TTr-PC
	
	DS SV không đủ ĐK dự thi (BM.KT-01.01); DS SV dự thi 

BB bàn giao bài thi (BM.KT-01.04)

BB mở đề thi (BM.KT-01.05)

BB xử lý vi phạm (BM.KT-01.06) (nếu có)

	Đơn vị tổ chức thi, Cán bộ làm phách.
	
	Hướng dẫn dồn túi, đánh phách

	Đơn vị tổ chức thi, Cán bộ chấm thi, CB P.TTr-PC
	
	BB bàn giao bài chấm thi (BM.KT-01.07)

Phiếu điểm cá nhân (BM.KT-01.08)

Phiếu điểm tổng hợp (BM.KT-01.09)

	Cán bộ làm phách


	
	

	Đơn vị tổ chức thi
	
	Đơn đề nghị phúc khảo bài thi (BM.KT-01.10)

Biên bản phúc khảo bài thi (BM.KT-01.11)

	Đơn vị tổ chức thi
	
	Bảng thống kê tình hình thi HP (BM.KT-01.12)




5.2. Mô tả chi tiết quy trình
	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Hồ sơ, biểu mẫu

	1
	- Căn cứ lịch trình đào tạo, Phòng Đào tạo/TTLKĐT và các Khoa đào tạo dự kiến lịch thi học phần, chuyển cho Phòng KT-ĐBCLGD kiểm tra về hình thức thi, thời gian thi sau đó Phòng Đào tạo/TTLKĐT hoàn thiện, trình BGH phê duyệt, chuyển cho các đơn vị liên quan để thực hiện. 
- Tạo đợt thi trên phần mềm QLĐT để xác lập danh sách TS dự thi, phòng thi.
	Trước khi thi 4 tuần
	Khoa đào tạo/TTLKĐT/P. Đào tạo/P. KT-ĐBCLGD/BGH

	Lịch thi, DS thi

	2
	- Giảng viên bộ môn căn cứ vào kết quả đánh giá quá trình học tập của sinh viên, lập danh sách sinh viên không đủ điều kiện dự thi học phần (theo quy chế đào tạo) gửi về đơn vị tổ chức thi; 

- Các đơn vị chức năng liên quan khác căn cứ các quy định của nhà trường lập danh sách sinh viên không thực hiện đúng quy định của nhà trường (không nộp học phí/trả sách… đúng hạn) gửi về đơn vị tổ chức thi. 
	Trước khi thi 3 ngày
	
	Danh sách sinh viên không đủ điều kiện dự thi (BM.KT-01.01) hoặc danh sách sinh viên chưa đóng học phí...

	3
	- Căn cứ lịch thi, CV phòng KT-ĐBCLGD lựa chọn/trộn đề thi, in sao, đóng túi, niêm phong túi đề thi, bàn giao cho các Khoa đào tạo (đối với môn riêng)/CB tổ chức thi môn chung/TTLKĐT.

- Đối với các HP thi theo hình thức TN trên máy, phần mềm tự động tạo đề thi sau khi có phương án thi.
	Trước ngày thi chính thức 3-5 ngày làm việc
	CV Phòng KT-ĐBCLGD
	Đề thi, đáp án

BB bàn giao đề thi

	4
	· Đối với các môn chung: Căn cứ vào lịch thi, Phòng KT-ĐBCLGD lập bảng phân bổ CBCT, CBChT chuyển cho các Khoa đào tạo để phân công CBCT, CBChT gửi về P.KT-ĐBCLGD để tổ chức thi;

· Đối với các môn riêng/hệ TC, CĐLT: Các Khoa/ TTLKĐT lập bảng phân công CBCT, CB làm phách, CBChT, niêm yết trên bảng tin của đơn vị để tổ chức thi. 
	3 ngày, kể từ khi nhận lịch thi
	Phòng KT-ĐBCLGD, Các Khoa đào tạo
	Bảng phân bổ CBCT (BM.KT-01.02)

Bảng phân công CBCT (BM.KT-01.03)

	5
	- Sau khi kết thúc học phần, GV lập danh sách SV không đủ ĐK dự thi gửi về đơn vị tổ chức thi để thực hiện.   

- Căn cứ lịch thi, các đơn vị tổ chức thi in danh sách dự thi từ phần mềm, chuẩn bị các hồ sơ liên quan, đóng túi thi.
- Trước giờ thi 15’, CB tổ chức thi phổ biến quy chế thi cho CBCT,  bố trí CBCT vào các phòng thi, quy định cách đánh SBD, bàn giao túi đề thi và túi hồ sơ thi để tiến hành coi thi. 
- CBCT phải kiểm tra, sắp xếp bài thi theo thứ tự, lập và ký tên vào biên bản mở đề thi. Các biên bản xử lý thí sinh vi phạm quy chế và tang vật (nếu có) phải kèm theo hồ sơ thi.

- CV phòng TTr-PC có trách nhiệm giám sát các hoạt động tổ chức thi, coi thi đảm bảo nghiêm túc, đúng quy định.
	Trước ngày thi chính thức 3 ngày làm việc

Trước ngày thi chính thức 1-3 ngày làm việc

Trước giờ thi 15’

Trong suốt quá trình tổ chức thi
	Phòng KT-ĐBCLGD/Khoa ĐT/TTLKĐT; Cán bộ coi thi, P.TTr-PC
	- DS SV không đủ ĐK dự thi (BM.KT-01.01)

- DS SV dự thi

BB bàn giao bài thi (BM.KT-01.04)

BB coi thi (BM.KT-01.05)

BB xử lý vi phạm (BM.KT-01.06) (nếu có)



	6
	Các đơn vị tổ chức thi cử CB làm phách, nhận hướng dẫn dồn túi, đánh phách từ Phòng ĐT để thực hiện làm phách, đóng túi bài để phục vụ chấm thi.
	3 ngày sau khi thi


	Đơn vị tổ chức thi, Cán bộ làm phách.
	Hướng dẫn dồn túi, đánh phách

	7
	a. Đối với thi Tự luận

- Ngay sau khi hoàn thành rọc phách bài thi, CB được phân công chấm thi đến nhận bài chấm thi, vào phiếu ghi điểm nộp về đơn vị tổ chức thi

- Các đơn vị tổ chức thi bàn giao bài thi, đề thi kèm đáp án và hướng dẫn quy cách chấm thi cho CBChT. 

- Việc chấm thi phải được thực hiện tại khu vực tập trung có sự giám sát của CB phụ trách và CB phòng TTr-PC.
- Mỗi bài do 02 CBChT chấm. Những bài có dấu hiệu lạ phải tổ chức chấm chung. Không chấm những bài làm trên giấy thi khác với giấy thi do nhà trường cung cấp.

- CBChT thứ nhất, kiểm tra từng bài đảm bảo đủ số tờ, số phách và gạch chéo tất cả những phần giấy trắng còn thừa do thí sinh không viết hết. Điểm thành phần, điểm toàn bài và các nhận xét (nếu có) được ghi vào “'phiếu ghi điểm thi kết thúc học phần” (dành cho CBChTl); đồng thời ký và ghi rõ họ, tên trên phiếu chấm (BM.KT-01.08a).

- CBChT thứ hai chấm trực tiếp vào bài làm của thí sinh và ghi điểm thành phần vào bài thi;

- Sau khi chấm, hai CBChT thống nhất điểm, ghi điểm thành phần, điểm toàn bài vào ô quy định, ghi rõ họ tên và ký vào ô quy định ở tất cả các tờ giấy làm bài thi của thí sinh; ghi điểm và ký tên trên “phiếu tổng hợp điểm thi kết thúc học phần” (BM.KT- 01.09a). 
- CBChT bàn giao lại toàn bộ bài thi, đề thi kèm đáp án, phiếu điểm cá nhân và tổng hợp cho CB tổ chức chấm thi để nhập điểm thi.
b. Đối với HP thi TNTM: Phần mềm tự động chấm điểm.
c. Đối với HP thi VĐ/TH: CBChT chuyển phiếu điểm cho CB tổ chức thi ngay sau khi thi.  

- Việc chấm thi mỗi phòng thi phải do hai CBChT thực hiện (theo BM.KT-01.08b). Sau khi hai CBChT đã đối chiếu thống nhất, điểm thi phải được công bố ngay sau mỗi buổi thi. Điểm thi sau khi thống nhất phải được
ghi
vào
“phiếu

tổng hợp kết quả chấm thi học phần” (BM.KT-01.09a) có chữ ký của hai CBChT chấm thi. Tất cả các nội dung sửa chữa phải có chữ ký xác nhận của người thực hiện sừa chữa (nếu có). Điểm thi phải công bố công khai ngay tại phòng thi sau mỗi buổi thi.

- Kết thúc đợt thi vấn đáp, CBChT phải nộp lại cho đơn vị tổ chức thi toàn bộ tài liệu tổ chức thi và kết quả thi, gồm: Danh sách dự thi (theo mã số dự thi) có chữ ký của thí sinh, “phiếu tổng hợp kết quả chấm thi học phần” (BM.KT-01.09)
	- Ngay sau khi hoàn thành rọc phách

3-4 ngày, kể từ ngày nhận bài
	Đơn vị tổ chức thi, Cán bộ chấm thi, CB P.TTr-PC
	- BB bàn giao bài chấm thi (BM.KT-01.07)

- Phiếu điểm cá nhân (BM.KT-01.08)

- Phiếu điểm tổng hợp (BM.KT-01.09)

- Phiếu điểm cá nhân (BM.KT-01.08)

- Phiếu tổng hợp kết quả chấm thi học phần (BM.KT-01.09a)


	8
	CB làm phách căn cứ phiếu điểm tổng hợp, nhập điểm thi vào phần mềm QLĐT. CB nhập điểm phải kiểm tra kỹ lưỡng và ký xác nhận vào phiếu điểm tổng hợp.
Điểm thi sau khi nhập vào phần mềm QLĐT phải được in ra 3 bản (1 bản gửi về phòng ĐT, 1 bản gửi về BM quản lý học phần, 1 bản lưu tại đơn vị tổ chức thi)
	1-3 ngày sau khi kết thúc chấm thi

Ngay sau khi nhập điểm
	Cán bộ làm phách


	

	9
	- Trong vòng 15 ngày, kể từ ngày công bố điểm thi, nếu có thắc mắc về kết quả thi, sinh viên có thể làm đơn đề nghị phúc khảo bài thi gửi cho đơn vị tổ chức thi. 
- Đơn vị tổ chức thi căn cứ vào đơn phúc khảo của SV, tổ chức xem xét, chấm phúc khảo (nếu cần) để đảm bảo tính khách quan, công bằng cho SV. Việc xem xét lại kết quả thi phải được lập biên bản, mời các bộ phận liên quan để thực hiện.

- Sau khi có kết quả phúc khảo bài thi, đơn vị tổ chức thi chuyển biên bản phúc khảo bài thi cho phòng Đào tạo để đính chính điểm thi cho SV (nếu có thay đổi điểm thi).
	15 ngày sau khi công bố điểm thi
5 ngày làm việc

3 ngày làm việc


	Đơn vị tổ chức thi
	- Đơn đề nghị phúc khảo bài thi (BM.KT-01.10)

- Biên bản phúc khảo bài thi (BM.KT-01.11)

	10
	Sau khi kết thúc năm học, đơn vị tổ chức thi lập bảng thống kê tình hình thi học phần chuyển về phòng KT-ĐBCLGD để tổng hợp báo cáo BGH.
	Kết thúc năm học 
	Đơn vị tổ chức thi
	Bảng thống kê tình hình thi HP (BM.KT-01.12)


6. Lưu hồ sơ
	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu

	1
	Danh sách SV không đủ điều kiện dự thi kết thúc học phần 
	BM.KT-01.01a

BM.KT-01.01b
	Đơn vị tổ chức thi
	5 năm

	2
	Lịch thi
	
	P. Đào tạo, Đơn vị tổ chức thi
	5 năm

	3
	Đề thi, đáp án
	
	Đơn vị tổ chức thi
	5 năm

	4
	BB bàn giao đề thi
	
	Đơn vị tổ chức thi
	5 năm

	5
	Bảng phân bổ CBCT 
	BM.KT-01.02
	P. KT-ĐBCLGD
	5 năm

	6
	Bảng phân công CBCT
	BM.KT-01.03
	Đơn vị tổ chức thi
	5 năm

	7
	Danh sách sinh viên dự thi
	
	Đơn vị tổ chức thi
	5 năm

	8
	BB bàn giao bài thi 
	BM.KT-01.04
	Đơn vị tổ chức thi
	5 năm

	9
	BB coi thi
	BM.KT-01.05
	Đơn vị tổ chức thi
	5 năm

	10
	BB xử lý vi phạm (nếu có)
	BM.KT-01.06
	Đơn vị tổ chức thi
	5 năm

	11
	Hướng dẫn dồn túi, đánh phách
	
	Đơn vị tổ chức thi
	5 năm

	12
	BB bàn giao bài chấm thi 
	BM.KT-01.07
	Đơn vị tổ chức thi
	5 năm

	13
	Phiếu điểm cá nhân
	BM.KT-01.08a

BM.KT-01.08b
	Đơn vị tổ chức thi
	5 năm

	14
	Phiếu điểm tổng hợp
	BM.KT-01.09
	Đơn vị tổ chức thi
	5 năm

	15
	Đơn đề nghị phúc khảo bài thi
	BM.KT-01.10
	Đơn vị tổ chức thi
	5 năm

	16
	Biên bản phúc khảo bài thi
	BM.KT-01.11
	Đơn vị tổ chức thi
	5 năm

	17
	Bảng thống kê tình hình thi học phần
	BM.KT-01.12
	Đơn vị tổ chức thi
	5 năm


Lập lịch thi





Tổ chức coi thi





Phân công cán bộ coi thi/ làm phách/ chấm thi





Làm đề thi





Lập danh sách sinh viên không đủ điều kiện dự thi








Tổ chức làm phách





Tổ chức chấm thi





Nhập điểm





Tổ chức phúc khảo 


bài thi 





Báo cáo tình hình tổ chức thi









