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QUY PINH TAM THOI
Vé phin cong trach nhiém trong viéc t6 chirc thi/kiém tra va quan ly diém/bang ghi
diém/bai thi hé Pai hoc
(Ban hanh kém theo QP sd ngay thang nam 2013)

A. T chirc thi, kiém tra
1. Quy dinh chung

—  M&i diu nam hoc, truong cong bd ké hoach hoc tap cho ca nam hoc (biéu dd giang
day).

— Tung hoc ky nha truong tap trung t6 chirc cho cac hoc phan 01 lan kiém tra giita
ky va 01 1an thi cudi ky (goi chung 1a "thi"). Lich thi dwoc qui dinh trén biéu do
giang day nam hoc. Mbi hoc ky lich thi dugc xac nhan lai kém theo cac hudng dan
thi hanh bang vin ban thong bao ciia Ban Giam Hiéu. Chi c6 Hiéu truéng méi co
quyén thay dbi lich thi dd duoc cong bo.

— Phong Dég tao Pai hoc (BTPH) 1a don vi chu dong dé xuét lich thi va diéu hanh
cong tac to chuec thi.

— Cac Khoa (B mén) quan ly hoc phan (sau day goi chung la Khoa) 1a nguoi tryc
tiép t6 chirc cac budi thi, chiu trach nhiém vé khia canh chuyén mén ciia ky thi —
ndi dung thi, dé thi. Riéng ddi véi cac hoc phan Ly luan Chinh tri, phong DTDH
chiu trach nhiém to chtrc cac budi thi.

— Céan bo coi thi chiu trach nhiém ca nhan vé cong tac coi thi tai phong thi tuan thu
theo quy che thi cur va cac quy dinh lién quan cua nha truong.

2. Trach nhiém cia Phong DPTDH

- Xép lich thi, thong bado rong rai lich thi téi1 Sinh vién va tat ca cac don vi lién quan
(phong Thanh tra Phap ché Pam bao chit lugng, ban Quan 1y Co sd, phong Cong
tac Sinh vién). Lich thi phai dugc chuyén t&i cac Khoa bang van ban va bang file
(text) dé cac khoa sir dung vao myc dich phan cong can b coi thi (CBCT), lap s6
theo d&i t6 chirc thi, s6 theo ddi bang diém — ndp diém.

— Chuén bi vat tu cho ky thi, chuyén giao cho cac Khoa bang ghi diém, glay thi, gidy
nhap theo sd luong thong ke. Cung cap gidy lam bai thi trac nghiém dbi véi cac
hoc phan thi tric nghiém theo yéu cau.

— Kiém tra lai danh sach phan cong CBCT do cac khoa cung cip. Xac nhan danh
sach coi thi sau ky thi dé cac don vi lién quan tién hanh tinh khoi lugng.

— Cur 02 can bg tryc tai phong DPTDPH giai guyét thu tuc, kiém tra tinh hinh‘buéi thi.
Céc can by phong DTPH truc trong budi thi dugc huong ti€u chuan boi dudng



nhu can bd coi thi.

3. Trach nhiém cua Khoa

Khoa chiu trach nhi€ém théng bédo tdi sinh vién va can bo thudc pham vi quan 1y

ctia khoa vé lich thi.

Khoa chiu trach nhiém chinh t6 chirc ky thi: nhan vat tu tr phong DTPH dé chia

ra stir dung cho tirng phong thi/budi thi, phan coéng can bd coi thi, xtr 1y sai pham
cua can bo coi thi. Vé diéu dong can bo coi thi (CBCT) can cha y:

(@)

Moi can b theo dung d6i tuong quy dinh tai muc 4 dudi day. Truong hop
binh thuéng moi phong thi phai c6 toi thieu 02 CBCT dé ho trg cho nhau.
Khi phong thi c6 s6 lugng sinh vién 16n va mon thi khong cho st dung tai
liéu can bo tri thém: phong tur 61 dén 100 SV cu thém 01 CBCT (tong cong
03 CBCT); phong c¢6 hon 100 SV ctr thém 02 CBCT (tong cong 04 CBCT).
Ngoai CBCT chinh thtc véi s6 luong nhu trén, tiy theo thong bao cu thé
cua tung ky thi, Khoa bo tri thém can bd du trir va can bo truc budi thi.
Truong hop gap kho khan trong viéc dié‘u dong can bo coi thi, khoa phai
lién hé cac khoa quan 1y sinh vién hodc d€ xuat phong DTDH dé nhan dugce
nhiing ho trg can thiét.

Don vi cur can bg coi thi phai bao cho duong su biét bang vin ban vé thoi
gian coi thi, dia diém tap trung.

Khoa chiju trach nhiém cir can bo ra dé thi theo ding yéu cau cua dé cuong hoc

phan va dam bao thoi gian 1am bai khong vuot qua thoi luong tdi da 120 phut.
Trong gio thi can bo ra dé phai c6 mat dé giai thich dé khi can (can bo ra dé thi co
thé 1a can bd coi thi). Cac diéu khoan quy dinh lién quan t6i dé thi phai tuan thu

gom:

(@)

Cac 16p cung khoa, hoc cung 1 hoc phan s& dy thi cung 1 thoi gian, theo
cung 1 d¢€ thi. Tuyét d61 khong dé xay ra cac truong hop cung 1 moén thay
day 16p nao ra dé cho 16p do.

Pé thi phai duoc chuan bj trude, cd ky duyét cia Khoa, dugc photo du sb
lugng theo s sinh vién trong tung phong thi, bé vao tai dé thi ciia moi
phong thi. Tui dé thi phai dugc niém phong.

D¢ thi theo hinh thirc tric nghiém khach quan (TNKQ) phai c6 tdi thiéu 30
cau cho 60 phut lam bai, s6 loai d¢ thi TNKQ (phuong an d€) trong mot
phong thi t61 thiu 1a 4.

Céc quy dinh vé st dung tai li¢u, st dung méy tinh (vi du: khéng duoc
phep dung loai ¢6 1ap trinh, c6 bd nhd, ...) can dugc ghi r6 trong de thi va
ngoai tai dé thi dé cac can bd coi thi thyc hién.

Néu hoc phan ¢ yéu cau in (photo) d¢ thi, can bg ra dé phai lién hé Thu
vién dé dugc x€p lich phuc vu. Trong qué trinh in va Yén chuyén dé yéu cau
cac can bg lién quan hét stre luu y qui trinh bao mat dé thi.

4. Quyen va Trach nhiém ctia Can bg coi thi



Can bd coi thi do Khoa huy dong phai la can by giang day hodc nhén vién hanh
chinh (thu ky) tai cac bo mon khoa phong ban trung tam trong truong — khong tu
tién st dung cac doi tugng khac lam can bo coi thi.

Céan bo giang day hoc phan va can bo ra dé thi nhat thiét phai c6 mit vao budi thi
hoc phan minh day.

Céan bd coi thi dugc thong bao theo thu dién tir vé thoi gian coi thi, dia diém tap
trung va dugc tinh khoi Iugng coi thi theo qui dinh cua truong.

CBCT phai c6 mat tai dia diém tap trung it nhat 15 phut trude gio bat dau thi dé
nhan danh sach, tii glay thi gidy nhép, tai dé thi (yéu cau kiém tra k§ niém phong
tai dé) va nghe pho bién cac quy dinh can thiét ctia dot thi ciia hoc phan (trong
truong hop can thiét).

Tai phong thi cac CBCT phai danh sb chd ngdi theo danh sach (dung sb thu tu
trong danh sach hodc ma sinh vién dé danh sd) — tuyét ddi khong dé sinh vién tu
sap chd trong phong thi. CBCT kiém tra gidy to chitng minh c4 nhan hop 1¢, ddi
chiéu hinh, d6i chiéu tén voi danh sach du thi va cho thi sinh vao chd ngdi.

o Gidy to chimg minh c4 nhan hop 1& dugc ‘chép nhan 1a thé sinh vién cua
truong DH CNTT, ching minh nhan dan, bang lai xe.

o CBCT yéu cau céc thi sinh khong c6 gidy to chirng minh ca nhan hop 18 vé
ngay Phong DTDH dé x4c minh va chi dugc quay vao thi khi c6 giay xac
nhéan cia Phong DTDH.

o CBCT khéong duoc cho vao phong thi cic SV khong c6 tén trong danh
sach, khong ¢ gidy phép cho thi. Néu c6 khiéu nai huéng dan sinh vién t6i
ngay Phong DPTPH dé x4c minh giai quyét va dé duoc cip gidy phép vao
phong thi hoc phan tuong tmg (néu ¢ 1y do chinh ddng). CBCT luu ¥ thu
lai giay phép du thi ciia sinh vién.

Khi thu bai thi, cac can bd coi thi méi dugc yéu cau sinh vién ky vao danh sich
dé xac nhan da ndp bai — CBCT nhac thi sinh ghi rd s6 to gidy thi da nop vao bén
canh chir ky.

o Sinh vién vao thi theo gidy phép thi ky nop ngay trén gidy phép. CBCT thu
gidy phép bo vao tui bai thi cung danh sach va toan bg bai thi.

o) Tuyét doi khong tu y thém tén va cho sinh vién ky thém vao danh sach ghi
diém.

. Quan ly diém, bang ghi diém, bai thi

. Quy dinh chung

Vi¢c quan ly diém-béng diém bao g6m nhiéu cong doan bét dau tir khi phat hanh

bang ghi diém cho phép t6 chirc hoat dong thi va két thuc khi hoan tat viéc nhap,
tong két di€m cua sinh vién theo hoc phan.

Phong DTPH 1a don vi diéu hanh giam sat toan bo quy trinh, luu git va chju trach
nhi¢m ve dir li€u tong két diém cua sinh vién.

Khoa quan 1y hoc phén truc tiép to chtrc dbc thuc, kiém tra hoat dong thi va cham



diém hoc phan. Khoa thong qua viéc phan cong can bj ra de can bo cham thi, ky
duyét dé, ky duyét bang diém,... chiu trach nhiém chinh vé sy chinh xac, cong
bang va cac khia canh chuyén mon khac cua viéc cho diém hoc phan twong tmg.

Céan bd cham chiu trach nhi€ém ca nhan vé viéc cho di€ém chinh xac theo dap an va
viéc tuan thu cac qui dinh nha truong trong viéc cham va giao np bang diém.

. Trach nhiém cia Phong Pao Tao DPai hoc

Lap danh sach sinh vién dugc tham gia thi (bang ghi diém hoc phan) va cung cap
cho cac Khoa dé to chirc thi. Cap cho sinh vién giay cho phép thi trong cac truong
hop c6 1y do chinh dang dé bd sung cho danh sach di phat hanh.

Tiép nhan bai thi cac hoc phﬁn Ly luan Chinh tri, moi can bd cham thi, ky duyét
bang ghi diém.

Theo ddi va thong bao nhic nho dinh ky cac trudng hop qua han chua nop diém.
bé xuat Ban Gidm Hiéu x1r 1y céc truong hop sai pham.

Tlep nhan ban chinh bang ghi diém dé cap nhat luu tri. Chiu trach nhiém xu ly
diém, tiép nhan va 1a ddu mbi xir 1y tat ca cac khiéu kién vé diém sb cua sinh vién.

In va cong bd bang diém ting hoc ky cia sinh vién, giri két qua hoc tap cia sinh
vién vé€ gia dinh (néu can thiét). Tao diéu kién dé sinh vién tiép can toi di€m so
cap nhat cia minh thong qua Email hoac trang web phong DPTDH.

Cép bang diém hoc ky va hoc ba cho sinh vién theo yéu cau.

Chiu trach nhiém bdo quan tai li€u, bai thi ctia sinh vién sau khi nhan ban giao tur
Khoa, theo cac qui dinh luu trir cua B GD-DT.

. Trach nhiém cia Khoa

Khoa tiép nhan bang ghi diém tir phong DTDH, chu dong giao trach nhiém va
phoi hop véi cac don vi lién quan dé to6 chuc thi.

Khoa tiép nhan bai thi va bang ghi diém tir can bd coi thi dé to chirc phan cong
cham diém.

Khoa photo 01 ban cta bang ghi diém dé niém yét cho sinh vién dugc biét, 01 ban
photo khac c6 dong dau cua khoa dugc dung dé luu tai Khoa. Ban chinh bang ghi
diém cung ban chinh cic phiéu cho phép thi khoa co trach nhiém tép trung lai
chuyen ngay cho phong BPTPH (luu y Khoa phai 1ap s6 ky nhan viéc nop diém va
chuyén giao bang ghi diém cho phong DTDH).

Khoa chiu trach nhi€ém bao quan tai li€u, bai thi cia sinh vién trong thoi gian 01
hoc ky. Tra 161 phiéu xem lai bai thi, khiéu kién vé di€m so cia sinh vién do phong
DTDPH chuyén.

Khoa c6 trach nhi¢m ban giao tai li¢u, bai thi ctia sinh vién cho phong PTDH sau
thoi gian 05 thang sau khi ket thac dot thi.



4. Quy trinh

— Thoi gian thuc hién trong cac qui trinh sau day tinh bang don vi ngay.

— Ngay bao gém cac ngdy trong mot tudn, trir cac ngdy nghi 18 theo qui dinh cua

Nha nudec.

a. Qui trinh quan 1y diém thi

Thoi . .
. Qui PR T Ty A .n gian Don vi DO’n‘Y! . X
Budc X Mo ta chi tiét cong viéc thwe phoi Biéu mau
trinh thuc hién hop
hién : :
— Lap danh sach SV tham | 14 ngay | Phong — Bang
gia thi (bang ghi diém) trudc khi | PTDH ghi diém
— Lap danh sach cac moén | thi hoc (M.3)
Lap danh thi dé giao vién ky khi nop p}Alﬁn gau —N_sé theo
1 , .| diém tién cua ddi ban
sach thi . ) .
hoc ky giao bai
thi va bang
ghi diém
(M.1)
— Thu ky khoa nhan bang Trong 14 | Khoa Phong |- Béang
ghi diém thi tai PDTPH va | ngay PDTPH | ghi diém
danh sach cac mon thi trudce khi (M.3)
Nhéan thi hoc — Sb theo
2 danh phan dau ddi ban
sach thi tién cua giao bai
hoc ky thi va bang
ghi diém
(M.1)
— Khoa t6 chtrc thi theo qui | Theo Khoa Phong
3 T6 chic | dinh cta truong PHCNTT | lich thi DTPH
thi da cong
bd
— Khoa ndp phiéu tra 10 7 ngay Phong — Phiéu
trac nghiém cho phong sau khi DTDH, tra 10i tric
DTPH dé quét thi hoc Khoa nghiém
— Phong DTDH str dung phan — Bang
phan mém cham thi trac ghi diém
Cham thi | nghiém dé quét phiéu tra 10 (M.3)
4a trac trac nghiém — S6 theo
nghiém | — Chuyén file két qua chdm ddi ban
vé Khoa giao bai
— Khoa phan cong can bo thi va bang
phu trach dé qui doi diém ghi diém
— Can bd phu trach ghi (M.1)

diém da qui doi vao bang




ghi diém

— Khoa phan cong va giao 14 ngay | Khoa, — Bang
bai thi cho can bo chAm thi | sau khi | Can b ghi diém
— Piém thi dugc chdm theo | thi hoc chim thi (M.3)
thang diém 10, lam tron dén | phan — S6 theo
0,5 diém. Diém phai dugc ddi ban
ghi ca phan chit va phan sb giao bai
— Trudng hop vao diém sai, thi va bang
Chém i | €4 bO cham thi gach diém ghi diém
4b tr luan | S ghi lai diém dang ké (M.2)
o bén, ky tén xac nhan da
chinh sira diém vao cot ghi
chu
— Bang diém phai c6 day
du chir ky cua can bo cham
thi
— Khoa kiém tra bang diém
va ky duyét
— Khoa photo 01 ban ctia 14 ngay | Khoa Phong - S6 theo
bang ghi diém dé niém yét | sau  khi DTPH | d&i ban
cho sinh vién duoc biét, 01 hoc phan giao bai
ban photo khéc c6 déng dau | duoc thi thi va bang
5 Nop ctia khoa duoc dung dé luu ghi diém
diém tai Khoa. (M.1)
— Khoa chuyén ban chinh
bang ghi diém cung ban
chinh céc phiéu cho phép
thi cho phong PTPH.
— P.DTPH nhap diémcudi |7 ngay | Phong
cung vao hé théng quan 1y sau khi | DPTbH
6 Nhép nhan
diém bang ghi
diem tr
Khoa
— Phong DTDH cong bd 7 ngay | Phong
. | diém coa SV trén trang web |sau  khi | DPTPH
Luu va \ A
7 cong bd phong bTDH. <1 nlvlan :
ren web | Phong DPTDH luu trir ban | bang ghi
chinh bang diém thi tai kho | diém tur
luu trir cua truong. Khoa
— Khi phat hién c6 bat ctr Trong 14 | Phong
su khac biét nao gitra bang | ngay ké | DPTBH
ghi diém chinh thtrc da tir khi
8 Kiém tra | cong b va diém dugc diém
nhap, luu trit trong hé thong | dugc
quan 1y hoc vy, sinh vién ¢6 | nhép vao
trach nhiém phan anh, yéu hé thong




cau phong DPTPH }(iém tra
nhép lai cac cot diém tuong

ung

quan ly
hoc vu

b. Qui trinh xir Iy khiéu Kién, phiic tra diém

Thoi . .
. Qui P S ‘n gian bon vi DO’“;Y’ 2 X
Buoc trinh Mo ta chi tieét cong viéc thue thuc phoi Bi€éu mau
hi én hién hop
— Sinh vién nop don yéu cau | Trong | Phong — Pon xin
xem lai bai thi tai phong vong 5 | DPTPbH phuc tra
DTPH ngay ké diém (M.5)
— Chi xem xét phuc tra ddi tir khi
Lam v6i1 cac bai thi theo hinh thirc | phong
1 don tu luan hodc tric nghi¢m DTbH
phuc tra cong bd
diém
trén
trang
web
— P6i véi bai thi theo hinh 2ngdy |Phong |Khoa |- Phiéu
thue trac nghiém, sinh vién PTbH cham phuc
nop don yéu cau phong tra (M.5)
xem | PTPHKiem tra lai dir ligu
1 cham bai thi c¢6 ghi 0 1y do
2a xe:t bai nghi van va ky vong cua ban
thi trac gA M yvong cu
nghi¢m than
i — Phong DPTDH xem xét quét
lai bai thi
— Phong DTDH chuyén két
qua cho Khoa
Xem — Phong DPTPH in phiéu 2ngay | Phong Khoa — Phiéu
b xét bai cham phuc tra va chuyén t6i DTbH cham phuc
thi tur Khoa tra (M.5)
luan
— Khoa phan cong can b S5ngay | Khoa Phong |- Phiéu
xem xét bai thi DTPH | chidm phuc
— Phiéu phc tra phai c6 day tra (M.5)
du chit ky can bd chdm va
3 Cham Khoa duyét, ghi ro ly do néu
phtc tra | co6 su khéc biét diém trudc va
sau khi phtic tra
— Khoa chuyén phiéu phuc tra
sau khi chim cho phong
DTPH
4 Cong — Phong DTDH tra 10i két 1 ngay | Phong
bo két qua phuc tra cho sinh vién DTbH




qua
phuc tra

—  Neéu c6 sy khéc biét
diém trudc va sau khi phuc
tra, phong DPTPH cap nhat
diém vao hé théng quan 1y
hoc vu

C. Qui trinh quan ly bai thi

Thoi .
Qui £ gian Don vi Don vi X x
Budc X Mo ta chi tiét cong viéc thwe Koy o Biéu mau
trinh thuc .n phoi hop
‘A hién
hién j
Ban | — CBCT ban giao bai thi cho Ngay |CBCT |Khoa/phong | — So theo
giao | Khoa (hoic phong PTPH d6i véi | sau khi DbTbH ddi ban giao
1 bai thi | cac hoc phﬁn Ly luan Chinh tri) | thi bai thi
tur — Luu y ding s6 giao nhan bai xong (M.4)
CBCT | thi
— Doi v6i bai thi theo hinh thie | 2 ngdy | Khoa Phong — S6 theo
trac nghiém, phiéu tra 10i s& dugc DTbH ddi ban giao
Ban | ban giao truc tiép cho Phong bai thi va
giao | bTPbH bang ghi
, | baithi |- Déi vai bai thi tu luan, diém (M.1,
cho | Khoa/P.DTPH phan cong can b M.2)
can bd | chAm va ban giao bai thi. Yéu
chdm | cAu can bo cham thi khan truong
nhan bai thi sau khi c¢6 sy phan
cong cua Khoa/P.DTDBH
— Phong DTPH cham thi theo 14 Phong
Chim hinh thuac traflc nghiém va chuyén |ngay DTDH,
3 thi cho Khoa d¢ qui d6i diém Khoa
— Can bo cham cho cac bai thi tu
luan
— Sau khi cham xong, can bd 1 ngay | Canbd | Khoa — S6 theo
\ cham vao diém trong bang ghi cham ddi ban giao
Ban <2 \ - S
4 giao dlen} . NP . be,u thi va
bai thi |~ Ban giao bai thi va bang ghi bang ghi
diém cho Khoa/Phong DPTPH diem (M.1,
M.2)
Luu | — Khoa luu trir bai thi vao noi 1 ngay | Khoa
5 trlr bai | luu trir ctia Khoa
thi




