DỰ THẢO QUY ĐỊNH VỀ VIỆC TỔ CHỨC CÔNG TÁC THI 
KẾT THÚC HỌC PHẦN TẠI TRƯỜNG CĐKT LÝ TỰ TRỌNG TP.HCM

CHƯƠNG I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng

1. Văn bản này qui định về công tác thi học kỳ, bao gồm: tổ chức, nhiệm vụ trong công tác tổ chức cho kỳ thi; làm đề thi; coi thi; chấm thi; phúc khảo; chế độ báo cáo và lưu trữ.

2. Quy định áp dụng đối với toàn bộ các đơn vị, cá nhân là cán bộ, giảng viên, giáo viên, học sinh sinh viên của trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

Điều 2: Mục đích điều chỉnh

· Đảm bảo tính nghiêm túc trong công tác thi, kiểm tra được diễn ra theo đúng quy chế; sự thống nhất, nhanh chóng, chính xác giữa các đơn vị có liên quan.

· Đảm bảo tính độc lập giữa quá trình dạy, học và thi, kiểm tra nhằm chấn chỉnh và ngăn chặn tình trạng tiêu cực trong thi cử.

· Đảm bảo công bằng, chặt chẽ và khách quan trong đánh giá kết quả học tập của học sinh sinh viên, góp phần nâng cao chất lượng đào tạo.

· Làm căn cứ để Hiệu trưởng phân công, bố trí, sử dụng nhân lực hợp lý, tăng cường hiệu quả công tác quản lý, thanh tra, giám sát, khen thưởng, xử lý vi phạm đối với công tác tổ chức thi học kỳ.

· Làm cơ sở để các phòng, khoa, bộ môn, giảng viên, giáo viên thực hiện tốt chức năng, nhiệm vụ trong công tác tổ chức thi học kỳ.

Điều 3: Trách nhiệm tổ chức công tác thi học kỳ

1. Tất cả các đơn vị phòng, khoa, trung tâm trực thuộc trường có trách nhiệm phối hợp với Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng trong công tác tổ chức thi đúng quy chế của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội và các quy định của nhà trường.

2. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng:

-  
Lập lịch thi, kiểm tra kết thúc môn, học phần theo từng học kỳ.

- 
Lập danh sách cán bộ, nhân viên tham gia kỳ thi trên cơ sở huy động tối đa giảng viên của các khoa, cán bộ viên chức văn phòng nhằm đáp ứng yêu cầu tổ chức kỳ thi.

- 
Lập danh sách học sinh sinh viên dự thi.

- 
Tổ chức in sao, đóng gói, niêm phong đề thi theo đúng quy định bảo mật.


- 
Chuẩn bị văn phòng phẩm và các thủ tục khác liên quan đến kỳ thi.

- 
Giao nhận bài thi và bảng điểm đúng theo quy định hiện hành của nhà trường.

- 
Tiếp nhận đơn xin chấm phúc khảo và thông báo kết quả chấm phúc khảo cho học sinh sinh viên.

3. Phòng Tuyển sinh – Đào tạo:

- 
Tổ chức điều hành giảng dạy theo đúng chương trình đào tạo, đúng tiến độ đã được Hiệu trưởng phê duyệt.

- 
Mở các lớp học phần để giáo viên xét điều kiện dự thi sau khi kết thúc môn học,  từ đó Phòng Khảo thí lập được danh sách học sinh sinh viên dự thi. 

- 
Chuyển dữ liệu của học sinh sinh viên đăng ký trả nợ học phần cho phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng đúng thời gian để lên lịch thi trả nợ học phần cho học sinh sinh viên.

4. Phòng Công tác chính trị - học sinh sinh viên:

- 
Quán triệt ý thức nghiêm túc (không quay cóp, sử dụng tài liệu…) trong thi cử đến học sinh sinh viên; đôn đốc học sinh sinh viên đóng học phí đúng thời gian quy định của nhà trường.

- 
Quy định học sinh sinh viên sử dụng thẻ học sinh/sinh viên, trang phục theo quy định của nhà trường. Trong trường hợp học sinh sinh viên làm lại thẻ hoặc không mang  theo thẻ khi đi thi phòng phải cấp giấy xác nhận (hoặc biên nhận) cho học sinh sinh viên để được tham gia dự thi.
5. Tổ Thanh tra – pháp chế: 

- 
Lập kế hoạch và phân công cán bộ giám sát kỳ thi theo lịch thi công bố, đảm bảo tính nghiêm túc, công bằng, khách quan trong kỳ thi.
6. Phòng Kế hoạch – Tài chính:

- 
Lập danh sách học sinh sinh viên nợ học phí (kèm file dữ liệu) chuyển về các khoa để đốc thúc các em đóng học phí kịp thời hạn thi.
- 
Trong thời gian tổ chức thi, cần cử nhân viên trực ngoài giờ để kịp thời thu học phí cho những em đóng học phí trễ kịp vào thi.


7. Phòng Quản trị - Dịch vụ:

- 
Chuẩn bị đầy đủ cơ sở vật chất để phục vụ kỳ thi như: mở cửa phòng thi đúng giờ quy định, vệ sinh phòng thi sạch sẽ, bố trí đầy đủ bàn ghế, hệ thống điện, âm thanh, ánh sáng, đánh trống đúng giờ…
- 
Chuẩn bị đầy đủ máy tính, hệ thống mạng và các thiết bị khác để phục vụ cho kỳ thi.


8. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp:

- 
Hỗ trợ công tác bảo vệ  phục vụ cho kỳ thi.

9. Các khoa chuyên môn:

-  Giao đề thi cho phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng tổ chức thi đúng thời gian quy định.

- 
Tổ chức chấm bài, chuyển bảng điểm về phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng đúng thời gian quy định.

- 
Tổ chức chấm phúc khảo theo quy định.

CHƯƠNG II: 
TỔ CHỨC KỲ THI
Mục 1: CHUẨN BỊ CHO KỲ THI
Điều 4. Quy định phòng thi và lập lịch thi, kiểm tra


1. Quy định phòng thi:

- 
Mỗi phòng thi bố trí xấp xỉ 50 học sinh sinh viên dự thi. Phòng thi phải bảo đảm điều kiện về ánh sáng, thông gió và có đầy đủ bàn ghế. Thi trắc nghiệm trên máy tính bố trí học sinh sinh viên dự thi không quá 80% số máy tính của phòng thi.

- 
Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng căn cứ vào số học phần, các lớp dự thi để sắp xếp phòng thi cho từng đợt, kỳ thi.


2. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng xây dựng lịch thi, kiểm tra kết thúc môn, học phần theo kế hoạch đào tạo đã được duyệt và hoàn thiện trước khi tổ chức kỳ thi là 20 ngày.


3. Lịch thi được xây dựng trên nguyên tắc thi chung giờ, chung đề cho toàn bộ các môn, học phần giống nhau trong học kỳ. Nếu số lượng phòng thi quá đông, có thể tách ra những ca thi liền nhau.


4. Lịch thi được thông báo rộng rãi cho toàn trường biết trước ít nhất 10 ngày trên website http://ltt.edu.vn hoặc hệ thống hành chính điện tử (trang web Egov.ltt.edu.vn)

Điều 5. Phân công cán bộ coi thi (CBCT)


1. Mỗi phòng thi có 02 cán bộ coi thi. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng chịu trách nhiệm phân công cán bộ coi thi và hoàn thiện trước khi tổ chức thi.


2. Cán bộ coi thi tra cứu lịch coi thi được phân công trên hệ thống hành chính điện tử (trang web Egov.ltt.edu.vn)

Điều 6. Danh sách học sinh sinh viên dự thi


Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng thực hiện trộn danh sách dự thi và in danh sách dự thi trước khi tổ chức thi khoảng 1 tuần.

Mục 2 : TỔ CHỨC KỲ THI
Điều 7: Tổ chức thi

Cuối mỗi học kỳ, Trường tổ chức 01 kỳ thi chính và 01 kỳ thi phụ để thi kết thúc học phần. Kỳ thi phụ dành cho những sinh viên vắng có lý do trong kỳ thi chính đối với bậc cao đẳng và những học sinh có điểm tổng kết học phần nhỏ hơn 5 ở kỳ thi chính đối với bậc Trung cấp chuyên nghiệp và được tổ chức sớm nhất là 03 tuần sau kỳ thi chính.

1. Lịch thi

Lịch thi học kỳ phải theo kế hoạch thực hiện tiến độ năm học. Căn cứ vào tiến độ đào tạo Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng lên lịch thi cụ thể các học phần và thông báo rộng rãi cho cán bộ giảng viên và sinh viên biết trước ít nhất là 2 tuần.

Những học phần dạy trong suốt học kỳ và cuối học kỳ nào thì được tổ chức thi vào học kỳ đó theo lịch thi của năm học. Những học phần dạy xong vào khoảng giữa và đầu học kỳ, tùy vào tình hình cụ thể Trường có thể tổ chức cho sinh viên thi sớm hơn, nhưng sớm nhất là 1 tuần sau khi dạy xong học phần đó.

2. Tổ chức coi thi

Văn phòng phẩm, danh sách sinh viên dự thi do Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng chuẩn bị.

Hội đồng thi, Ban Thanh tra và các Ban giúp việc khác do Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng đề xuất, Ban Giám hiệu ra Quyết định thành lập Hội đồng thi và các Ban nêu trên. 

Việc điều động giảng viên và cán bộ tham gia công tác coi thi do Phòng KT&ĐBCL và các Trưởng đơn vị có liên quan phối hợp thực hiện. Mỗi phòng thi phải có 2 cán bộ coi thi, ngoài ra còn có cán bộ giám sát vòng ngoài và Thanh tra giám sát chung.

3. Tổ chức chấm thi

Bài thi viết được thực hiện theo qui trình: Phách do Phòng KT&ĐBCL trực tiếp làm. Phòng KT&ĐBCL phải giao bài đã rọc phách kịp thời cho cán bộ chấm thi chậm nhất 01 ngày sau khi thi xong học phần đó và cán bộ chấm thi phải hoàn thành việc chấm thi sau 7 ngày làm việc kể từ ngày nhận bài. Cán bộ chấm thi chấm trực tiếp lên bài làm của sinh viên (phải ghi điểm thành phần vào lề của bài thi). Mỗi bài thi được 2 giảng viên chấm và chịu trách nhiệm về kết quả chấm thi. Nếu giảng viên chấm thi đưa bài về nhà thì phân công chấm lần 1 cho giảng viên không trực tiếp dạy học phần của bài thi. Nếu các cán bộ chấm thi chấm tập trung cùng một lúc thì Ban Thư ký phân số lượng bài thi thành các túi để các cán bộ cùng chấm.

Chấm thi vấn đáp (hình thức cho điểm trực tiếp) được thực hiện bởi 1 giảng viên. Điểm thi được giảng viên chấm thi công bố công khai sau mỗi buổi thi. Các điểm thi được ghi theo mẫu thống nhất của trường, có chữ ký của giảng viên chấm thi và làm thành 03 bản. Một bản lưu tại bộ môn, một bản gửi về văn phòng khoa và một bản gửi về Phòng KT&ĐBCL sau khi kết thúc chấm thi học phần.

Bài thi trắc nghiệm được phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng thực hiện chấm bằng máy trên phần mềm đã được cài đặt. 
Mọi điểm thi được chấm theo thang điểm 10 (từ 0 đến 10), làm tròn đến một chữ số thập phân.

4. Ráp phách vào điểm thi viết (không cho điểm trực tiếp)

Sau khi GV chấm xong, Phòng KT&ĐBCL ráp phách và ghi điểm vào danh sách. Khi ráp phách xong, phải kiểm dò ít nhất 1 lần. Bảng điểm hoàn tất phải có chữ ký của người dò điểm, người vào điểm, Trưởng phòng KT&ĐBCL và được lưu tại Phòng Khảo thí & Đảm bảo chất lượng. Sau đó Phòng Khảo thí & Đảm bảo chất lượng sẽ tiến hành nhập điểm vào phần mềm và sinh viên sẽ biết kết quả thi của mình bằng cách đăng nhập vào tài khoản online trên website Trường http:// ltt.edu.vn
5. Phúc khảo sau kỳ thi:
Sau khi biết kết quả thi, trong vòng 1 tuần, sinh viên đến Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng để lấy đơn xin phúc khảo bài thi. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng sẽ gửi bài phúc khảo về các khoa để tiến hành chấm và sau đó sẽ thông báo điểm cho học sinh sinh viên để đăng ký thi lại kịp thời.
6. Lưu trữ điểm thi và các hồ sơ liên quan đến kỳ thi

Phòng KT&ĐBCL tổ chức lưu giữ các bài thi, đề thi và đáp án đến hết khóa học của sinh viên.

Các điểm thi kết thúc học phần phải ghi vào bảng điểm theo mẫu thống nhất của trường, có chữ ký của giảng viên chấm thi và trưởng khoa và nộp lại cho phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng để lưu trữ ít nhất 10 năm sau khi khóa học kết thúc. 
Điều 4 : Tổ chức thực hiện

Các Trưởng đơn vị có trách nhiệm phổ biến tới tất cả cán bộ, giáo viên và sinh viên biết và thực hiện từ học kỳ 1 năm học 2016 - 2017. Trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề phát sinh, các đơn vị đề xuất, sửa đổi, bổ sung sao cho đúng với Qui chế đào tạo và phù hợp với thực tế của nhà trường.
