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1. MỤC ĐÍCH
Thủ tục này mô tả các quá trình kiểm tra, đánh giá kết quả học tập và cấp bằng đối với các chương trình đào tạo tại Trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh, tên tiếng Anh là Ly Tu Trong College of Ho Chi Minh City; sau đây gọi tắt là Ly Tu Trong College
2. PHẠM VI ÁP DỤNG
Thủ tục này áp dụng cho chương trình đào tạo hệ cử nhân cao đẳng trong lãnh vực công nghệ cơ khí; công nghệ điện – điện tử; công nghệ động lực và công nghệ thông tin.
Thủ tục này áp dụng cho tất cả các đơn vị phòng, khoa, tổ bộ môn có liên quan đến công tác tổ chức thi kết thúc học phần và xét tốt nghiệp tại trường.
Tất cả sinh viên và nhân viên tham gia đánh giá môn học đều phải tuân theo thủ tục này.
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO
[bookmark: _GoBack]ISO 9001:2015 
Các văn bản pháp lý 
- Quy chế đào tạo: Quyết định 43/2007/QĐ-BGDĐT ngày 15/8/2007; Thông tư 57/2012/TT-BGDĐT ngày 22/12/2012; Thông tư 09/2017/TT-BLĐTBXH ngày 13/3/2017.
[bookmark: loai_1_name]- Quyết định của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội về việc ban hành quy chế thi, kiểm tra và công nhận tốt nghiệp trong dạy nghề hệ chính qui: Quyết định 14/2007/QĐ-BLĐTBXH ngày 24/5/2007.
- Quy định về mẫu bằng tốt nghiệp, in, quản lý, cấp phát, thu hồi, hủy bỏ bằng tốt nghiệp cao đẳng: Thông tư 10/2017/TT-BLĐTBXH ngày 13/3/2017.
- Điều lệ trường Cao Đẳng theo Thông tư 46/2016/TT-BLĐTBXH ngày 28/12/2016 
- Các văn bản của trường: Quy định đào tạo trình độ Trung cấp, Cao đẳng (Quyết định số 1268/QĐ-LTT ngày 29/9/2016; Thông báo số 1345/TB-LTT-ĐT ngày 12/10/2016; Quyết định số 713/QĐ-LTT-ĐT ngày 19/7/2017)
4. ĐỊNH NGHĨA TỪ VIẾT TẮT-THUẬT NGỮ
QA: Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng
PR: Thủ tục
CV: Công việc
FG: Chuẩn tốt nghiệp
GPA: Điểm trung bình chung tích lũy
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Hành vi học tập sai trái
Hành vi sai trái là hành vi liên quan đến cung cấp, hỗ trợ, tạo ra hoặc sử dụng thông tin, dịch vụ hay trang thiết bị có thể tạo một lợi thế trái phép cho sinh viên nào đó và điều này không công bằng cho các sinh viên khác, liên quan đến bài thi, kết quả thi  hoặc các hạng mục đánh giá khác.
“Lợi thế trái phép” bao gồm bất kỳ lợi thế nào không được xác định cho kỳ thi hoặc đánh giá.
Hành vi sai trái học tập bao gồm nhưng không giới hạn ở hành động câu kết, đạo văn, gian lận hợp đồng, mạo danh sinh viên hoặc nhân viên của Ly Tu Trong College và không tuân thủ các hướng dẫn về bài thi hoặc đánh giá.
 Phúc khảo kết quả thi
Một yêu cầu chính thức và bằng văn bản do một sinh viên hoặc nhân viên gửi đến cấp thẩm quyền cao hơn của Ly Tu Trong College để xét lại một kết quả đánh giá nào đó trong thời hạn 15 ngày làm việc tính từ ngày công bố chính thức kết quả của kỳ thi. Mọi đề nghị chấm phúc tra kết quả thi học phần phải đóng lệ phí do Ly Tu Trong College quy định.
Đánh giá
Quá trình đánh giá mức độ mà sinh viên đã đạt được các mục tiêu của chương trình đào tạo.
Các hạng mục đánh giá
Kiểm tra cụ thể theo lịch trình đánh giá đối với một khóa đào tạo. Các hạng mục đánh giá có thể bao gồm bài kiểm tra hoặc bài thi  và được tiến hành theo thể loại chính thức, không chính thức, kiểm tra thường xuyên hoặc tổng hợp.
Kế hoạch đánh giá
Lịch trình đã được phê duyệt đối với các hạng mục đánh giá trong một chương trình đào tạo.
Các Bài Kiểm Tra
Bất kỳ hạng mục nào trong kế hoạch đánh giá của một chương trình đào tạo ngoại trừ bài thi. Các bài kiểm tra được tiến hành theo thể loại thường xuyên hoặc tổng hợp và có nhiều hình thức Đánh giá bao gồm nhưng không giới hạn ở các báo cáo, bài tiểu luận, bài kiểm tra, bài thuyết trình, bài tập lớn hoặc đồ án, kiến tập / thực tập trong doanh nghiệp, bài kiểm tra thực hành, khóa luận tốt nghiệp, thi trắc nghiệm trên máy tính, v.v.
Bằng tốt nghiệp
Trình độ chuyên môn được trao cho sinh viên sau khi hoàn thành một Chương trình đào tạo. Bằng tốt nghiệp cấp cho chương trình đào tạo hệ cử nhân cao đẳng trong lãnh vực công nghệ cơ khí; công nghệ điện –điện tử; công nghệ động lực và công nghệ thông tin là kỹ sư thực hành
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Chương trình cấp bằng tốt nghiệp
Trình tự học tập đưa đến một trình độ chuyên môn được Ly Tu Trong College cấp bằng tốt nghiệp.
Tình huống Hoãn thi và Miễn học 
Những trường hợp thường nằm ngoài tầm kiểm soát của sinh viên. Những trường hợp này có tác động đến tình trạng khỏe mạnh của sinh viên hoặc khả năng tiến bộ của sinh viên  trong các khóa học hoặc chương trình đào tạo.
Khóa học 
Khoá học là thời gian để sinh viên hoàn thành một chương trình cụ thể, đây là đơn vị cơ bản về học tập và đánh giá qua đó sinh viên có thể được cấp một văn bằng và có thể tích lũy số tín chỉ được quy định để hoàn thành một chương trình đào tạo.
Đặc điểm của Khóa học
Đặc điểm được lập thành văn bản về các mục tiêu, nội dung, phương pháp đánh giá và các chi tiết liên quan khác của khóa học.
Học phần
Học phần là khối lượng kiến thức tương đối trọn vẹn, thuận tiện cho sinh viên tích lũy trong quá trình học tập, là cách bố trí giảng dạy và học tập dẫn đến việc tích lũy các kỹ năng và khối lượng kiến ​​thức nhưng không bao gồm thành phần chính của việc nghiên cứu.
Đề cương chi tiết học phần
Đề cương chi tiết học phần thể hiện toàn bộ kế hoạch giảng dạy và học tập học phần, thông qua đó quá trình dạy và học được tiến hành theo đúng lộ trình đã được đặt ra, nhằm giúp sinh viên nâng cao tính tự học và tự nghiên cứu để đạt kết quả tốt nhất có thể trong học tập.
Môn học, được quy định bởi Đặc Điểm của Khóa Học, qua đó sinh viên có thể được cấp một văn bằng nhờ vào phương pháp giảng dạy và học tập dẫn đến việc tích lũy các kỹ năng và khối lượng kiến ​​thức bao gồm điều kiện về thí nghiệm, thực hành, thực tập nhưng không bao gồm thành phần chính của việc nghiên cứu.
Hoãn Thi
Trong trường hợp không thể dự thi kiểm tra hoặc thi kết thúc học phần đúng đợt kiểm tra, thi quy định, sinh viên sẽ được xem xét giải quyết cho hoãn kiểm tra, thi. Sinh viên sẽ được kiểm tra, thi lại vào đợt thi tiếp theo khi nhà trường tổ chức.
Sinh viên vắng mặt có lý do chính đáng ở kỳ thi chính, nếu được BGH cho phép, được dự thi ở kỳ thi phụ ngay sau đó (nếu có), điểm thi kết thúc học phần được coi là điểm thi lần đầu. Trường hợp không có kỳ thi phụ hoặc thi không đạt trong kỳ thi phụ những sinh viên này sẽ phải dự thi tại các kỳ thi kết thúc học phần ở các học kỳ sau hoặc học kỳ phụ.
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Giảng viên chấm thi
Một viên chức của Ly Tu Trọng College thường là giảng viên, thường xuyên hoặc định kỳ, được chỉ định chịu trách nhiệm về việc tiến hành và Đánh giá sự phù hợp với đặc điểm của khóa học.
FG = Chuẩn tốt nghiệp
Là được công nhận đã đạt tiêu chuẩn kiểm tra kiến thức hoặc trình độ sau khi học xong một chương trình đào tạo, là chuẩn mực thường biểu thị đầu ra của đánh giá kết quả học tập của sinh viên so với các mục tiêu của khóa học nhưng cũng có thể phản ánh đầu ra của quá trình hành chánh liên quan đến kiểm tra, đánh giá và cấp bằng.
Bài thi 
Hạng mục đánh giá tổng hợp sau mỗi học phần được tổ chức theo hình thức kỳ thi trong một học kỳ.
Kỳ thi
Khoảng thời gian được dành riêng vào cuối mỗi Học kỳ qua đó sinh viên phải thực hiện tất cả bài thi bắt buộc theo quy định bởi đặc điểm của khóa học mà họ đã đăng ký.
Đánh giá thành phần
Bài kiểm tra được thiết kế để hỗ trợ sinh viên theo dõi sự tiến bộ của mình xuyên suốt Khóa học, nhưng không dùng để công nhận tốt nghiệp khóa học đó.
Đánh giá thành phần là một quá trình ghi chép, lưu giữ và cung cấp thông tin về sự tiến bộ của người học trong suốt quá trình dạy học. Việc đánh giá đảm bảo nguyên tắc chính xác, khách quan và phân hóa, thường xuyên liên tục và định kỳ. Các thông tin về đánh giá cần được cung cấp kịp thời và chia sẻ giữa các bên liên quan: người dạy, người học, phụ huynh, các nhà quản lý
Điểm học phần
Điểm được tính căn cứ vào một phần hoặc tất cả các điểm đánh giá thành phần, bao gồm: điểm kiểm tra thường xuyên; điểm đánh giá nhận thức và thái độ tham gia thảo luận; điểm đánh giá phần thực hành; điểm chuyên cần; điểm thi giữa học phần; điểm tiểu luận và điểm thi kết thúc học phần, trong đó điểm thi kết thúc học phần là bắt buộc.
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GPA = Điểm trung bình chung tích lũy
Điểm trung bình chung tích lũy được tính theo công thức sau:



Trong đó: 
	A là điểm trung bình chung học kỳ hoặc điểm trung bình chung tích lũy;
	ai  là điểm của học phần thứ i (ai ≥ 4 (thang điểm 10) hoặc ai ≥ 1 (thang điểm 4) khi tính điểm chung bình chung tích lũy);
	ni  là số tín chỉ của học phần thứ i;
	N  là số học phần tính điểm trung bình.

Điểm / Mark
	Dạng giá trị số ghi theo thang điểm 10 như sau:
	1. Điểm đánh giá bộ phận và điểm thi kết thúc học phần được chấm theo thang điểm 10 (từ 0 đến 10), làm tròn đến một chữ số thập phân.
	2. Điểm học phần là tổng điểm của tất cả các điểm đánh giá bộ phận của học phần nhân với trọng số tương ứng. Điểm học phần làm tròn đến một chữ số thập phân, sau đó được chuyển thành điểm chữ và điểm 4 như Bảng 1: 
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Bảng 1: Thang điểm đánh giá kết quả học tập
(đánh giá bộ phận, điểm học phần)
	Loại
	Thang điểm 10
(Điểm học phần)
	Điểm chữ & điểm 4
	Xếp loại

	
	
	Điểm chữ
	Điểm 4
	

	Đạt*
	8,5 - 10

	A
	4
	Giỏi

	
	7,0 - 8,4
	B
	3
	Khá

	
	5,5 - 6,9
	C
	2
	Trung bình

	
	4,0 - 5,4
	D
	1
	Trung bình yếu

	Không đạt
	dưới 4,0
	F
	0
	Kém



Bảng 2: Thang điểm xếp loại kết quả học tập
(theo điểm chung bình chung tích lũy)
	Loại
	Thang điểm 10
(Điểm học phần)
	Điểm chữ & điểm 4
	Xếp loại

	
	
	Điểm chữ
	Điểm 4
	

	Đạt*
	9,0 - 10

	A+
	4
	Xuất sắc

	
	8,0 - 8,99
	A
	3,5
	Giỏi

	
	7,0 - 7,99
	B
	3
	Khá

	
	5,5 - 6,99
	C
	2
	Trung bình

	
	4,0 - 5,49
	D
	1
	Trung bình yếu

	Không đạt
	dưới 4,0
	F
	0
	Kém


Giám khảo Kỳ thi
Nhân viên của Ly Tu Trong College được bổ nhiệm để đảm bảo rằng các công cụ đánh giá và việc sử dụng công cụ  là phù hợp để xác định xem Sinh viên đã đạt được các mục tiêu quy định đối với một khóa học hay chưa. Nhiệm vụ của Giám khảo Kỳ thi bao gồm xem xét và xác nhận các đặc điểm của khóa học, công cụ đánh giá và việc xếp hạng, khi có yêu cầu tham gia chấm phúc khảo.
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THỦ TỤC 
Các ký hiệu sau được dùng trong lưu đồ quá trình
    Bắt đầu và kết thúc một quá trình
         Công việc phải thực hiện
                Thẩm định, phê duyệt, xem xét để quyết định có tiếp tục hay không  
      Chỉ hướng thực hiện 
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5.1. LƯU ĐỒ QUÁ TRÌNH ĐÁNH GIÁ THÀNH PHẦN
	Trách nhiệm
	Mô tả 
	Biểu mẫu

	Giảng viên
	Các hạng mục kiểm tra của Khóa học
Chuẩn bị đề kiểm tra
Chấm bài và trả bài kiểm trả cho Sinh Viên nộp trễ. Ghi kết quả vào Sổ điểm


Bảng điểm kiểm tra

Nộp bài kiểm tra
Trả bài kiểm tra và sửa lỗi
Nộp bài kiểm tra trễ hạn
Thỏa Điều Kiên để chấm bài không?
CÓ
KHÔNG












	Thông báo kế hoạch kiểm tra học phần

	Giảng viên
	
	Hình thức, cách thức kiểm tra.
Sao in, photo đề kiểm tra

	
Giảng viên
	
	Sổ tay Giáo viên

	
Giảng viên
	
	Sổ tay Giáo viên

	Giảng viên
	
	Sổ tay Giáo viên

	Giảng viên
	
	

Sổ tay Giáo viên


	
Giảng viên


	
	Sổ tay Giáo viên

	
Giảng viên

	
	Sổ tay Giáo viên








5.2 LƯU ĐỒ QUÁ TRÌNH ĐÁNH GIÁ HỌC PHẦN VÀ CẤP BẰNG 
	Trách nhiệm
	Mô tả 
	Biểu mẫu

	P.  TS-ĐTCác hạng mục thi: học phần, học kỳ, tốt nghiệp
Biên soạn và nộp đề thi
Tính GPA, xếp hạng học lực; xếp hạng TN nghiệp


Bảo vệ đề thi, sao chép đúng số lượng, đúng học phần, đúng lịch thi
Lập hội đồng coi thi, danh sách thi sinh, bố trí an ninh trật tự phòng thi.
Thực hiện Kỳ thi, bảo vệ bài thi
Lập hội đồng chấm thi: soạn đáp án, đánh giá theo thang điểm 10, lập Bảng điểm thi 
Công bố kết quả đánh giá

Nhận đơn xin chấm phúc khảo

Xem xét việc 
hoãn thi

Tổ chức Kỳ thi phụ, Tính lại GPA với điểm thi mới, công bố kết quả 

Lập Hội đồng xét điều kiện tốt nghiệp

Đủ chuẩn FG ?
Kiểm tra bản thảo, trình duyệt và cấp bằng

Bằng KS thực hành
CÓ
 KHÔNG
HL

P. KT&ĐBCL
	











	* Thông báo kế hoạch thi học phần, thi tốt nghiệp:  Website trường;  Trang hành chính thư điện tử egov.lttc.edu.vn

	Cán bộ ra đề, 
Cán bộ duyệt đề
	
	* Danh mục hình thức thi
* Mẫu đề thi cuối kỳ (LT/TH)
* Mẫu đề thi tốt nghiệp (LT/TH)

	P. KT&ĐBCL
Đơn vị chuyên môn
	
	* Quy định về biên soạn để thi, tổ chức chấm, sao lưu….

	
P. KT&ĐBCL
	
	* Quyết định thành lập ban coi thi
* Danh sách cán bộ coi thi
* Danh sách thi
Thông báo công khai trên website, trang cá nhân của Sinh Viên.

	P. KT&ĐBCL
Ban coi thi
	
	* Bảng phân công CBCT, CBGS theo từng ngày thi.
* Nhận bài thi từ CBCT (biên bản ký nộp)
* Mẫu biên bản phòng thi
* Làm phách (bảng mã phách)

	P. KT&ĐBCL
Ban chấm thi
	
	* Giao bài thi cho khoa chuyên môn (mẫu biên bản giao nhận bài chấm thi)
* Mẫu ghi điểm (phiếu chấm bài thi kết thúc học phần)
* Mẫu biên bản chấm phúc khảo (TN)
* Mẫu bảng kết quả chấm thi (TN)
* Mẫu bảng điểm chấm thi môn (TN)

	P.TS-ĐT
Đơn vị chuyên môn

	
	* Mẫu bảng điểm tổng kết HK
* Mẫu bảng điểm tổng kết NH
* Mẫu bảng điểm tổng kết khóa học

	P. KT&ĐBCL
P.TS-ĐT
	
	* Hướng dẫn quy trình chấm phúc khảo
* Mẫu đơn phúc khảo HK/TN


	P. KT&ĐBCL
P.TS-ĐT
P.CTCT-HSSV
	
	* Quy chế học vụ (áp dụng từ khóa 2017)


	P. KT&ĐBCL
P.TS-ĐT
	
	* Quyết định thành lập HĐ xét TN

	P.TS-ĐT, HĐ Xét TN
	
	* Thông báo điều kiện xét TN

	P.TS-ĐT
	
	* Quyết định thành lập HĐ xét TN

	P.TS-ĐT, Chủ tịch HĐ
	
	* Quyết định công nhận TN


	P.TS-ĐT
	
	* Mẫu phôi bằng
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5.3 MÔ TẢ
Đánh giá kết quả học tập là một quá trình ghi chép, lưu giữ và cung cấp thông tin về sự tiến bộ của HSSV trong suốt quá trình dạy học. Việc đánh giá cần đảm bảo nguyên tắc chính xác, khách quan và phân hóa, thường xuyên liên tục và định kỳ. Các thông tin về đánh giá cần được cung cấp kịp thời và chia sẻ giữa các bên liên quan: người dạy, người học, phụ huynh, các nhà quản lý.
Một số vấn đề cần lưu ý khi tiến hành kiểm tra đánh giá, tiêu chí INFORM: 
- Identify: đánh giá theo các chuẩn, mục tiêu 
- Note: chú ý đến cơ hội để người học có khả năng thể hiện sự tiến bộ 
- Focus: tập trung vào kỹ năng và bằng chứng của sự tiến bộ của người học 
- Offer: tạo cơ hội để người học nhận ra, đánh giá được sự tiến bộ đạt được 
- Record: có tính kế thừa liên tục, ghi nhận những điểm quan trọng, đáng chú ý 
- Modify: làm căn cứ để đổi mới cách dạy và học
* Hồ sơ kiểm tra đánh giá giúp cung cấp:
- Các chuẩn của môn học 
- Hệ thống mục tiêu của môn học 
- Hệ thống năng lực, kỹ năng đặc thù mà người học cần rèn luyện và phát triển trong từng giai đoạn triển khai môn học 
- Hệ thống mô tả chi tiết các mức đạt mục tiêu học tập của người học 
- Hệ thống các công cụ và tiêu chí kiểm tra đánh giá (kiểm tra đánh giá nhận thức và kỹ năng) - Kế hoạch, lịch trình kiểm tra đánh giá 
- Thành tích học tập của người học 
- Hệ thống bài tập, bộ câu hỏi kiểm tra đánh giá… 
* Các thành phần của hồ sơ kiểm tra đánh giá 
- Danh mục chuẩn của môn học (theo yêu cầu chương trình, cấp học, khối lớp do các cấp quản lí qui định) 
- Hệ thống các mục tiêu dạy học (được cụ thể hóa dựa trên hướng dẫn, phân phối chương trình) - Lịch trình, kế hoạch, hình thức kiểm tra đánh giá 
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- Công cụ kiểm tra đánh giá 
- Tiêu chí đánh giá (các mô tả theo mức đạt chuẩn về kiến thức, kỹ năng) 
- Các bài tập, nhiệm vụ, đề kiểm tra, ngân hàng câu hỏi… 
- Các bài tập, sản phẩm (mẫu) của người học thực hiện theo yêu cầu kiểm tra đánh giá - Bảng điểm của lớp (hoặc cá nhân)
5.3.1 ĐÁNH GIÁ THÀNH PHẦN
Mục đích của đánh giá thành phần là nhằm cung cấp kịp thời thông tin phản hồi cho người dạy và người học về những tiến bộ/điểm cần khắc phục xuất hiện trong quá trình dạy học. Các yêu cầu và mục tiêu của đánh giá theo tiến trình cần được công bố và giải thích cho người học trước khi học.
* Các hình thức đánh giá thành phần:
- Các bài kiểm tra kiểm tra đầu giờ, giữa giờ, cuối giờ trong mỗi bài dạy 
- Hệ thống câu hỏi được kết hợp trong quá trình dạy học 
- Phiếu kiểm tra nhanh cuối giờ: điền chỗ trống, viết 1 câu ngắn….
* Triển khai hoạt động đánh giá:
Trong suốt quá trình diễn ra bài học, chương học và môn học người dạy có thể phối hợp nhiều hình thức, phương pháp và công cụ khác nhau để thực hiện đánh giá theo tiến trình một cách chính thức (cho điểm) hoặc không chính thức (không cho điểm). Cụ thể: 
- Đánh giá cho điểm cá nhân/nhóm 
- Đánh giá ghi nhận sự tiến bộ, kèm theo nhận xét cụ thể về người học 
- Đánh giá sử dụng kết quả tự đánh giá của người học/nhóm người học 
- Đánh giá có sự tham gia trực tiếp của người học/nhóm/cả lớp
* Lưu giữ, cung cấp, chia sẻ thông tin đánh giá quá trình.
 Với tính chất đặc thù của đánh giá quá trình, các thông tin về sự tiến bộ của người học cần được tập hợp thường xuyên và sắp xếp có hệ thống (theo thời gian, theo mức độ, theo lĩnh vực, theo từng cá nhân người học v.v.). Cần chú ý tính bảo mật và tôn trọng thông tin cá nhân. Nên định kỳ tổng hợp các thông tin liên quan đến sự tiến bộ của người học thành những “mệnh đề có ý nghĩa, có sức thuyết phục và xác đáng” kèm theo những minh chứng thuyết phục để cung cấp kịp thời cho người học
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5.3.2 ĐÁNH GIÁ HỌC PHẦN VÀ CẤP BẰNG
A. Hoạt động Kiểm tra:
+ Biên soạn, quản lý, sử dụng đề thi
Mô tả: 
CV1: Ngay từ đầu năm học, học kỳ phòng KT&ĐBCL kết hợp với các đơn vị chuyên môn xác định hình thức thi đối với các học phần được tổ chức giảng dạy để trình BGH duyệt
CV2: Căn cứ tiến độ và kế hoạch đào tạo, phòng Tuyển sinh – Đào tạo thông báo kế hoạch kiểm tra kết thúc học phần, tốt nghiệp.
CV3: Biên soạn đề thi: các đơn vị chuyên môn phân công cán bộ ra đề, duyệt đề theo mẫu của phòng KT&ĐBCL và đúng với hình thức thi đã được BGH duyệt
Chú ý: Cán bộ duyệt đề phải là Tổ trưởng chuyên môn.
CV4: Các đơn vị chuyên môn nộp đề về phòng KT&ĐBCL theo đúng tiến độ
CV5: Phòng KT&ĐBCL quản lý đề thi theo đúng quy định
CV6: Phòng KT&ĐBCL tổ chức in sao đề đối với từng học phần theo đúng lịch và số lượng đề
+ Xét điều kiện, lập danh sách thi
Mô tả:
	CV1: căn cứ TKB, lịch học và số lượng môn học, phòng KT&ĐBCL xếp lịch thi đối với các học phần tổ chức thi, thông báo lịch thi đến toàn thể đơn vị trong Nhà trường để phối hợp, đến HSSV để biết
CV2: căn cứ các điều kiện đánh giá quá trình học của HSSV và nhận xét, xét điều kiện dự thi của GV phụ trách môn học, phòng KT&ĐBCL xuất danh sách HSSV dự thi và thông báo
B. Hoạt động đánh giá:
+ Tổ chức thi
Mô tả:
	CV1: Căn cứ số lượng HSSV đủ điều kiện dự thi đối với từng học phần môn học, phòng KT&ĐBCL sắp xếp, lập danh sách và bố trí phòng thi. Danh sách được thông báo công khai trên website trường, trang cá nhân của HSSV.
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CV2: Theo số lượng phòng thi, phòng KT&ĐBCL kết hợp với các đơn vị phân công cán bộ coi thi, giám sát đảm bảo đúng số lượng và đúng quy định. Danh sách phân công coi thi đã được BGH duyệt được thông báo đến các đơn vị và từng cán bộ qua trang cá nhân.
	CV3: Đến đợt thi, ngày thi…, phòng KT&ĐBCL thông báo CB  coi thi tập trung tại địa điểm Hội đồng thi, phân công  cán bộ coi thi làm nhiệm vụ theo đúng quy định
	CV4: phòng KT&ĐBCL tổ chức tiếp nhận bài thi từ CB coi thi và lưu giữ tại đơn vị theo đúng quy định
+ Tổ chức chấm thi
Mô tả:
CV1: phòng KT&ĐBCL tổ chức làm phách cắt phách
CV2: phòng KT&ĐBCL kết hợp với các đơn vị chuyên môn phân công cán bộ chấm thi theo đúng thời gian và tiến độ đã thông báo
CV: phòng KT&ĐBCL tổ chức ráp phách, dò điểm, nhập điểm vào phần mềm theo đúng quy trình và thông báo kết quả đến HSSV
CV4: phòng KT&ĐBCL tổ chức tiếp nhận phúc khảo bài thi, phân công cán bộ chấm phúc khảo, kiểm tra kết quả chấm phúc khảo và thông báo kết quả đến HSSV
CV5: tổ chức kỳ thi phụ đối với những HSSV chưa đạt trong kỳ thi chính (quy trình được thực hiện như kỳ thi chính). Đối với các khóa học 2016 trở về trước thì HSSV phải học lại khi không đạt ở kỳ thi chính.
CV6: thông báo kết quả đến HSSV để những HSSV không đạt trong trong 2 kỳ thi biết và đăng ký học lại học phần chưa đạt trong những HK tiếp theo
+ Bảo vệ, lưu kết quả bài thi
Mô tả:
	CV1: phòng KT&ĐBCL tổ chức lưu trữ bài thi theo bằng giấy và trên phần mềm đúng quy định
C. Hoạt động cấp bằng:
+ Xét điều kiện tốt nghiệp
CV1: phòng Tuyển sinh – Đào tạo căn cứ kết quả học tập, kết quả rèn luyện và các điều kiện theo quy chế lập danh sách HSSV đủ điều kiện trình Hội đồng xét TN nhà trường để xem xét
CV2: Hội đồng nhà trường căn cứ các quy định xét TN cho các HSSV đủ điều kiện
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CV3: Thông báo và công bố danh sách HSSV đủ điều kiện tốt nghiệp và cấp bằng tốt nghiệp
CV4: Phòng Tuyển sinh - Đào tạo lưu trữ các thông tin của HSSV theo đúng quy định
6. QUY ĐỊNH LƯU GIỮ HỒ SƠ
		
	STT
	TÊN HỒ SƠ
	VỊ TRÍ
	PHƯƠNG TIỆN
	THỜI GIAN
LƯU

	1
	Lịch thi kết thúc học phần
	KT&ĐBCL
	Giấy 
	2 năm

	2
	Các quyết định liên quan đến tổ chức thi (Quyết định thành lập Ban coi thi)
	KT&ĐBCL
	Giấy
	5 năm

	3
	Sổ giao nhận đề thi 
	KT&ĐBCL
	Giấy
	Hết khóa học

	4
	Sổ giao nhận bài thi
	KT&ĐBCL
	Giấy
	Hết khóa học

	5
	Danh sách cán bộ coi thi có chữ ký
	KT&ĐBCL
	Giấy
	Hết khóa học

	6
	Biên bản bàn giao điểm thi
	KT&ĐBCL
	Giấy
	Hết khóa học

	7
	Biên bản xử lý (nếu có)
	CTCT-HSSV
	Giấy
	Hết khóa học

	8
	Đơn xin chấm phúc khảo
	KT&ĐBCL
	Giấy
	5 năm

	9
	Đề thi đã sử dụng
	KT&ĐBCL
	Giấy
	Hết khóa học

	10
	Bài thi
	KT&ĐBCL
	Giấy
	2 năm sau khi kết thúc khóa học

	11
	Danh sách sinh viên dự thi có chữ ký
	KT&ĐBCL
	Giấy
	1 năm sau khi hết khóa học

	12
	Danh sách điểm kết thúc học phần
	KT&ĐBCL
	Giấy-PM
	1 năm sau khi hết khóa học

	13
	Bảng điểm theo lớp học phần
	TS-ĐT
	Giấy-PM
	2 năm sau khi kết thúc khóa học

	14
	Bảng điểm tổng kết học kỳ
	TS-ĐT
	Giấy-PM
	Vĩnh viễn

	15
	Bảng điểm tổng kết năm học
	TS-ĐT
	Giấy-PM
	Vĩnh viễn

	16
	Bảng điểm tổng kết khóa học
	TS-ĐT
	Giấy-PM
	Vĩnh viễn

	17
	Sổ phát bằng có chữ ký sinh viên
	TS-ĐT
	Giấy
	Vĩnh viễn
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