Kính gửi cô!
Đầu mỗi học kỳ Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng có thông báo về thi học kỳ, thi tốt nghiệp, tổng kết năm học…. Dựa vào thông báo đó các giáo vụ cần chú ý: 
1. Thời gian nộp đề thi học phần hoặc đề thi tốt nghiệp: Trước hạn nộp đề thi cho Phòng Khảo thí khoảng 3 tuần, giáo vụ thông báo với Trưởng khoa và Trưởng bộ môn (TBM) về hạn nộp để TBM phân công giáo viên (GV) soạn đề thi và nộp về cho khoa đúng hạn. Đồng thời giáo vụ là người kiểm tra biểu mẫu và gửi biểu mẫu cho TBM, GV thực hiện cho đúng quy định.
2. Thời hạn nộp danh sách cấm thi: Trước hạn nộp danh sách cấm thi cho Phòng Khảo thí khoảng 10 ngày, giáo vụ gửi biểu mẫu, quy định cấm thi và thông báo thời gian nộp danh sách cấm thi cho GV biết để thực hiện theo quy định.
3. Nộp bảng điểm thi, bảng điểm học phần, điểm tổng kết, điểm rèn luyện: Giáo vụ là người theo dõi các thông báo và tiến độ chung của Nhà trường để cung cấp các biểu mẫu và thông báo cho GV biết về thời hạn nộp bảng điểm thi, bảng điểm học phần, điểm tổng kết, điểm rèn luyện… đồng thời luôn đôn đốc, nhắc nhở  GV, TBM thực hiện và nộp đúng thời hạn (tùy theo tình hình thực tế tại mỗi thời điểm, giáo vụ báo với trưởng khoa để đưa ra thời hạn nộp các bảng điểm cho phù hợp, GV hoặc TBM nên nộp các bảng điểm cho khoa trước hạn nộp cho Phòng Khảo thí ít nhất 1-2 ngày, để khoa có thời gian kiểm tra, sửa chữa…).
4. Nhắc nhở chung: Giáo vụ là người theo dõi tất cả các văn bản của Nhà trường gửi về khoa, giáo vụ cần chú ý các yêu cầu cần thực hiện của Nhà trường để thông báo, nhắc nhở cho trưởng khoa, TBM hoặc cho GV, NV có liên quan để thực đúng theo thông báo của Nhà trường….
