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	QUY TRÌNH

XÂY DỰNG, QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG NGÂN HÀNG ĐỀ THI
	Mã số: QT.KT-02

	
	
	Lần ban hành: 03


	
	
	Ngày có hiệu lực:     /9/2018

	
	
	Tổng số trang: 04


1. Mục đích: Quy trình được thiết lập nhằm mục đích hướng dẫn chi tiết các bước xây dựng, quản lý và sử dụng Ngân hàng đề thi. 
2. Phạm vi, đối tượng áp dụng: 
Phạm vi: Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.

Đối tượng áp dụng: Phòng KT-ĐBCLGD; các Khoa đào tạo.

3. Tài liệu viện dẫn: 
- Quy chế đào tạo đại học và cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ Ban hành kèm theo Quyết định số 43/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 15 tháng 8 năm 2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

- Quy định về xây dựng, quản lý và sử dụng NHĐT kết thúc học phần của Trường Đại học thủ đô Hà Nội (Ban hành kèm theo Quyết định số 1168/QĐ-ĐHTĐHN ngày 23 tháng 11 năm 2017 của Hiệu trưởng Trường Đại học Thủ đô Hà Nội)

4. Khái niệm và các chữ viết tắt (nếu có): 

Ban chủ nhiệm:        BCN

Biên bản:                  BB

Giảng viên:               GV

Hội đồng:                  HĐ

Ngân hàng đề thi:     NHĐT

Quyết định:              QĐ

5. Nội dung:
5.1. Lưu đồ: 

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/biểu mẫu

	Phòng KT-ĐBCLGD
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	Thông báo

	Bộ môn

Khoa đào tạo

Phòng KT-ĐBCLGD
	
	BM-KT-02.01a

BM-KT-02.01b

BM-KT-02.02

	Giảng viên được phân công
	
	BM-KT-02.03(a-d)

BM-KT-02.04(a-d)

	Bộ môn

Khoa đào tạo
	
	· Ngân hàng đề thi

· Đề cương chi tiết học phần

	Hội đồng nghiệm thu NHĐT
	
	Quyết định thành lập Hội đồng nghiệm thu NHĐT

BM-KT-02.05

	Giảng viên được phân công
	
	

	Bộ môn

Khoa đào tạo
	
	BM-KT-02.06

	Phòng KT-ĐBCLGD
	
	


5.2. Mô tả chi tiết

	TT
	Nội dung thực hiện
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Lưu hồ sơ

	1
	Phòng KT-ĐBCLGD căn cứ vào kế hoạch năm học, soạn thảo thông báo về KH biên soạn, chỉnh sửa, bổ sung NHĐT các học phần, trình BGH phê duyệt, ban hành tới các đơn vị liên quan. 
	KT-ĐBCLGD
	1-15/8
	Thông báo

	2
	· Các Bộ môn, Khoa đào tạo đăng ký biên soạn, chỉnh sửa, bổ sung NHĐT các học phần; XD cấu trúc đề thi và nộp về Phòng KT-ĐBCLGD
	Bộ môn

Khoa đào tạo
	14/8-14/9 
	BM.KT-02.01a

BM.KT-02.01b

BM.KT-02.02

	
	· Phòng KT- ĐBCLGD lập Bảng tổng hợp đăng ký biên soạn, chỉnh sửa, bổ sung NHĐT các học phần trên cơ sở bảng đăng ký của các Khoa, trình BGH xem xét, phê duyệt, ban hành
	KT-ĐBCLGD
	15/9-20/9
	Bảng tổng hợp đăng ký biên soạn, chỉnh sửa, bổ sung NHĐT

	4
	BCN Khoa đào tạo chỉ đạo các Tổ bộ môn xây dựng cấu trúc đề thi, phân công GV biên soạn, chỉnh sửa, bổ sung NHĐT theo Kế hoạch.
	BCN Khoa

Trưởng bộ môn

GV được phân công
	21/9-20/10
	BM.KT-02.03a-d
BM.KT-02.04a-d

	5
	Trưởng bộ môn duyệt nội dung NHĐT sau đó chuyển cho BCN Khoa xem xét, ký duyệt và bàn giao về Phòng KT-ĐBCLGD
	Trưởng bộ môn

BCN Khoa
	21/10-25/10
	

	6
	Phòng KT - ĐBCLGD đề xuất BGH thành lập Hội đồng nghiệm thu; tổ chức nghiệm thu và lập biên bản nghiệm thu 
	KT-ĐBCLGD
	26/10-10/11
	QĐ thành lập HĐ nghiệm thu NHĐT

BB nghiệm thu BM.KT-02.05

	7
	Chỉnh sửa theo ý kiến phản biện
	GV được phân công
	11/11-17/11
	

	8
	Sau khi GV hoàn thành việc chỉnh sửa theo phản biện Trưởng Bộ môn, Trưởng Khoa ký duyệt,  bàn giao NHĐT về Phòng KT-ĐBCLGD
	Trưởng bộ môn, Trưởng khoa


	18/11-19/11
	BM.KT-02.06

	9
	Phòng KT - ĐBCLGD nhập NHĐT vào hệ thống, quản lí, sử dụng NHĐT trong các kỳ thi học phần theo QĐ.

Hoàn thiện hồ sơ chuyển đến phòng  TC-KT thanh toán NHĐT học phần


	Phòng KT-ĐBCLGD,

TC-KT
	21/11-30/11
	


6. Lưu hồ sơ: 

	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời hạn lưu

	1
	Thông báo về KH biên soạn, chỉnh sửa, bổ sung NHĐT
	
	Phòng KT-ĐBCLGD
	5 năm

	2
	Bảng đăng ký biên soạn, chỉnh sửa, bổ sung NHĐT
	BM.KT-02.01a

BM.KT-02.01b
	Phòng KT-ĐBCLGD
	5 năm

	3
	Bảng tổng hợp đăng ký biên soạn, chỉnh sửa, bổ sung NHĐT
	
	Phòng KT-ĐBCLGD
	5 năm

	4
	Cấu trúc đề thi
	BM.KT-02.02
	Phòng KT-ĐBCLGD

Khoa đào tạo
	Đến khi sửa đổi

	5
	Đề thi
	BM.KT-02.03a-d
	Phòng KT-ĐBCLGD
	Đến khi sửa đổi

	6
	Đáp án đề thi
	BM.KT-02.04a-d
	Phòng KT-ĐBCLGD
	Đến khi sửa đổi

	7
	QĐ thành lập Hội đồng nghiệm thu NHĐT
	
	Phòng KT-ĐBCLGD
	5 năm

	8
	Biên bản nghiệm thu NHĐT
	BM.KT-02.05
	Phòng KT-ĐBCLGD
	5 năm

	9
	Biên bản bàn giao NHĐT
	BM.KT-02.06
	Phòng KT-ĐBCLGD
	5 năm


Thông báo về kế hoạch Biên soạn/ chỉnh sửa/ bổ sung NHĐT 





Bàn giao NHĐT các học phần đăng kí





Nhập NHĐT vào hệ thống, quản lí, sử dụng NHĐT





Chỉnh sửa NHĐT theo góp ý phản biện





Bàn giao NHĐT sau phản biện





Biên soạn/ chỉnh sửa/ bổ sung NHĐT





Nghiệm thu NHĐT





Đăng kí Biên soạn/ chỉnh sửa/ bổ sung NHĐT; Xây dựng cấu trúc đề thi
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