THỦ TỤC QUY TRÌNH

TỔ CHỨC KỲ THI KẾT THÚC HỌC PHẦN 
VÀ THI TỐT NGHIỆP
1. MỤC ĐÍCH:

           Quy trình này được thực hiện nhằm xây và kiểm soát ngân hàng đề thi.
2. ĐỊNH NGHĨA VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT:

        Từ viết tắt:

· CBCT:   Cán bộ coi thi


- CB:        Cán bộ
· BM:       Bộ môn



- ĐBCL:   Đảm bảo chất lượng
· TTGD&CTSV: Thanh tra giáo dục và Công tác sinh viên
· CBGD:  Cán bộ giảng dạy

- HK:        Học kỳ
- SV:        Sinh viên
3.  NỘI DUNG QUY TRÌNH:

	 LƯU ĐỒ
	MÔ TẢ CÔNG VIỆC
	KIỂM TRA
	TÀI LIỆU LIÊN QUAN

	
	- Tiếp nhận kế hoạch thi (lịch thi) từ Phòng Đào tạo, sau đó phối hợp với các Khoa/Bộ môn để xác định môn thi nào được Khoa/Bộ môn tổ chức, môn thi nào được Phòng tổ chức.
- Đề xuất và thành lập Hội đồng thi, Ban đề thi (thi tốt nghiệp).

- Thông báo kế hoạch thi đến các đơn vị phòng ban tùy theo chức năng sẽ có trách nhiệm phối hợp với phòng để đảm bảo an ninh, vệ sinh và cơ sở vật chất cho kỳ thi chậm nhất là 1 tuần.
	Ban Giám hiệu
Lãnh đạo phòng Khảo thí & ĐBCL
	-  Lịch thi HK.
- Bảng phân công công tác.

- Quyết định thành lập Hội đồng thi/ Ban đề thi.

	
	- Tiếp nhận đề thi trực tiếp từ cán bộ ra đề hoặc thư ký/giáo vụ khoa. Người giao đề và người nhận đề ký bàn giao vào sổ giao đề thi tại phòng Khảo thí & ĐBCL.
- Phòng Khảo thí & ĐBCL có trách nhiệm bảo mật đề thi.

- In sao đề thi với sự giám sát thường trực của cán bộ phụ trách, thu hồi lại đề thi gốc/đề thi photo hư. Sau đó đề thi được phân ra và niêm phong trong phong bì phù hợp với số lượng của mỗi phòng thi.

- Số lượng và hình thức đề thi phải phù hợp với quy định của nhà trường.
	Trưởng phòng/Phó trưởng phòng chuyên trách.
Cán bộ được phân công.
	Sổ giao nhận đề thi hay biên bản sử dụng ngân hàng đề thi.

	LƯU ĐỒ
	MÔ TẢ CÔNG VIỆC
	KIỂM TRA
	TÀI LIỆU LIÊN QUAN

	
	-Nhận danh sách SV đủ điều kiện tham gia thi HK từ P.Đào tạo và danh sách đăng ký CBCT từ các đơn vị trong toàn trường chậm nhất là 1 tuần trước khi thi.

-Sắp xếp danh sách CBCT cho từng phòng, ca và ngày thi đúng theo nguyên tắc tránh sự trùng lặp phòng của 2 ca thi cho 1 CBCT.

-Dự trù, chuẩn bị số lượng giấy thi, giấy nháp và biên bản xử lý khi cần thiết cho mỗi phòng thi.

-Dự trù tính khối lượng cho CBCT.
	Cán bộ được phân công.
	Dự trù kinh phí chuẩn bị cơ sở vật chất cho điểm thi và tính khối lượng CBCT.

Danh sách SV đủ tiêu chuẩn dự thi.

Danh sách phân bổ CBCT.

	
	- Bố trí, phân công CBCT tại các phòng thi theo đúng nguyên tắc của nhà trường quy định.

- Bố trí 1 cán bộ của Phòng chỉ đạo trực tiếp và giải quyết những tình huống phát sinh trong kỳ thi. Kiểm soát tình hình từng phòng thi.

- Bố trí CB làm thư ký kỳ thi một cách hợp lý phục vụ cho công tác bàn giao bài thi. Kiểm soát số bài làm và số lượng sinh viên ở từng phòng thi thông qua CBCT, CB phụ trách thu nhận bài thi sau mỗi giờ thi.
	Phó Trưởng phòng chuyên trách.

Cán bộ được phân công.
	Các biên bản xử lý khi cần thiết.
Sổ thu nhận bài thi.

	
	- Đối với các môn thi tốt nghiệp, Phòng dựa vào danh sách Hội đồng chấm thi để tổ chức việc chấm thi và bàn giao kết quả lại tại Phòng có sự giám sát của CB P.TTGD&CTSV.

- Đối với thi kết thúc học phần, CB phụ trách của Phòng sẽ chịu trách nhiệm bàn giao bài thi cho đúng từng CBGD môn học để chấm bài có sự ký nhận bài thi của CB chấm thi. Sau đó trực tiếp nhận và bảo quản kết quả thi từ trực tiếp CBGD hay thư ký khoa/BM được phân công và ký bàn giao bảng điểm trong sổ bàn giao điểm của Phòng.

- Bàn giao kết quả thi của những môn mà Phòng tổ chức thi cho Đại diện cán bộ Phòng Đào tạo để tiến hành nhập điểm và công bố kết quả.
	Phó Trưởng phòng chuyên trách.

Cán bộ được phân công.
	Sổ bàn giao bài thi và điểm thi.

Kết quả thi (bảng điểm).

	LƯU ĐỒ
	MÔ TẢ CÔNG VIỆC
	KIỂM TRA
	TÀI LIỆU LIÊN QUAN

	
	- Tiếp nhận đơn phúc khảo điểm đối với các môn đã công bố trong thời hạn 10 ngày.

- Lập danh sách SV phúc khảo và gửi về đơn vị Khoa/BM chịu trách nhiệm, trưởng Khoa/BM chịu trách nhiệm phân công CB chấm phúc khảo và tiến hành chấm phúc khảo (đối với thi kết thúc học phần). Thành lập ban chấm phúc khảo, rút bài chấm, tiến hành chấm đối với thi tốt nghiệp.

- Công bố kết quả chấm phúc khảo cho SV.
	
	Đơn xin phúc khảo.

Bảng mật mã phách (thi tốt nghiệp).

	
	- Ngay khi nhận kết quả thi từ CB chấm thi, cán bộ phụ trách tiến hành bàn giao bảng điểm lại cho đại diện P. Đào tạo để công bố điểm cho SV.

- Nếu chấm phúc khảo điểm có sự thay đổi điểm thì báo lại cho P. Đào tạo để kịp thời chỉnh sửa.

- Quá trình bàn giao có chữ ký của đại diện phòng và đại diện P. Đào tạo trên biên bản bàn giao.
	
	

	
	- Viết báo cáo tình hình chung (những việc làm được, chưa được, thiếu sót) của kỳ thi.

- Rút kinh nghiệm trên cơ sở bảng điều tra trắc nghiệm hàng năm.


	Phó Trưởng phòng chuyên trách
Trưởng phòng
	Bản báo cáo.

Toàn bộ tài liệu hồ sơ trong kỳ thi.




4. HỒ SƠ: 
	STT
	Tên hồ sơ
	Mã số biểu mẫu
	Thời gian lưu
	Nơi lưu
	Phương pháp hủy
	Người/bộ phận chịu trách nhiệm

	01
	Lịch thi của mỗi học kỳ
	
	1 năm
	Phòng Khảo thí & ĐBCL
P. Đào tạo
	Đốt bỏ
	Phòng Khảo thí & ĐBCL

P. Đào tạo

	02
	Các tờ trình và quyết định liên quan đến hoạt động tổ chức thi HK.
	
	1 năm
	Phòng Khảo thí & ĐBCL
	Đốt bỏ
	Phòng Khảo thí & ĐBCL

	03
	Dự trù kinh phí cơ sở vật chất và bồi dưỡng CBCT.
	
	1 năm
	Phòng Khảo thí & ĐBCL
	Đốt bỏ
	Phòng Khảo thí & ĐBCL

	04
	Sổ giao nhận đề thi.

Sổ giao nhận bài thi.

Sổ giao nhận và bàn giao kết quả thi.
	
	1 năm
	Phòng Khảo thí & ĐBCL


	Đốt bỏ
	Phòng Khảo thí & ĐBCL

	STT
	Tên hồ sơ
	Mã số biểu mẫu
	Thời gian lưu
	Nơi lưu
	Phương pháp hủy
	Người/bộ phận chịu trách nhiệm

	05
	Danh sách SV đủ tiêu chuẩn dự thi
	
	1 năm
	Phòng Khảo thí & ĐBCL

P. Đào tạo
	Đốt bỏ
	Phòng Khảo thí & ĐBCL

P. Đào tạo

	06
	Danh sách CBCT
	
	1 năm
	Phòng Khảo thí & ĐBCL
	Đốt bỏ
	Phòng Khảo thí & ĐBCL

	07
	Kết quả thi (bảng điểm)
	
	2 năm
	Phòng Khảo thí & ĐBCL

P. Đào tạo

Các Khoa/BM
	Đốt bỏ
	Phòng Khảo thí & ĐBCL

Các Khoa/BM

	08
	Biên bản xử lý (nếu có)
	
	1 năm
	Phòng Khảo thí & ĐBCL

P. Đào tạo
	
	Phòng Khảo thí & ĐBCL



	09
	Đơn phúc khảo.

Bảng mật mã phách.
	
	1 năm
	Phòng Khảo thí & ĐBCL
	Đốt bỏ
	Phòng Khảo thí & ĐBCL

	10
	Bảng thống kê điểm.

Bản báo cáo tình hình chung của kỳ thi.
	
	1 năm
	Phòng Khảo thí & ĐBCL
	Đốt bỏ
	Phòng Khảo thí & ĐBCL


Lập kế hoạch tổ chức kỳ thi





Chuẩn bị đề thi





Chuẩn bị �hồ sơ thi





Tổ chức kỳ thi





Chấm thi và nhận kết quả thi.





Phúc khảo điểm thi





Bàn giao kết quả điểm thi





Báo cáo và rút kinh nghiệm








