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Stt Lần sửa đổi Trang Nội dung thay đổi Ngày thay đổi 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

 

 rách nhiệm Ngƣời viết Ngƣời kiểm tra Ngƣời phê duyệt 
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1. MỤ   Í    

Quy trình này nhằm mô tả các bƣớc trong quá trình tổ ch c thi, kiểm tra kết thúc 

học phần, môn học, mô đun cho các đối tƣợng ngƣời học tại trƣờng Cao đẳng công 

nghiệp Phúc Y n. 

Mô tả nhiệm v  các đơn vị và cá nhân có li n quan đến quy trình; Đồng thời là cơ 

sở để các đơn vị và cá nhân thực hiện nhiệm v  đƣợc Nhà trƣờng giao. 

2. P ẠM V  ÁP DỤN   

Áp d ng cho công tác tổ ch c thi, kiểm tra kết thúc học phần, môn học, mô đun 

cho các đối tƣợng: Trung cấp nghề, Cao đẳng nghề, Trung cấp chuy n nghiệp, Cao đẳng 

chuy n nghiệp tại trƣờng Cao đẳng công nghiệp Phúc Y n. 

3.  Á   Ừ V Ế   Ắ   

- CBCT:  Cán bộ coi thi   - BM:      Bộ môn 

 - CB:       Cán bộ    - HSSV:       Học sinh, sinh vi n 

 - H :      Học kỳ    - ĐT:       Đào tạo 

 - GV:      Giảng vi n , giáo viên    

4.  À  L  U    M K ẢO (bao gồm tài liêu bên ngoài, đặc biệt là văn bản pháp 

quy). 

- Quyết định số 515/2014/QĐ-BCT ngày 16 tháng 01 năm 2014 của Bộ trƣởng Bộ 

Công Thƣơng về việc Quy định ch c năng, nhiệm v , quyền hạn và cơ cấu tổ ch c của 

trƣờng Cao đẳng Công nghiệp Phúc Y n.   

- Quy chế đào tạo Đại học, cao đẳng chính quy theo hệ thống tín chỉ ban hành kèm 

theo quyết định số 43/2007/QĐ – BGD&ĐT ngày 15 tháng 08 năm 2007 của Bộ trƣởng 

Bộ Giáo d c và đào tạo.  

- Quy chế đào tạo Cao đẳng hệ chính quy theo học chế tín chỉ ban hành kèm theo 

quyết định số 325/QĐ-CĐCNPY-ĐT ngày 04 tháng 09 năm 2012 của Hiệu trƣởng 

trƣờng Cao đẳng Công nghiệp Phúc Y n. 

- Quy chế đào tạo Trung cấp chuy n nghiệp ban hành kèm theo Thông tƣ số 

22/2014/TT-BGDĐT ngày 09 tháng 07 năm 2014 của Bộ trƣởng Bộ Giáo d c và đào tạo. 
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- Quy chế thi, kiểm tra và công nhận tốt nghiệp trong dạy nghề hệ chính quy ban 

hành kèm theo quyết định số 14/2007/QĐ-BLĐ&TBXH ngày 24 tháng 05 năm 2007 của 

Bộ trƣởng Bộ lao động, thƣơng binh và xã hội. 

5. NỘ  DUN   

5.1. Lƣu đồ  

  Á   N   M LƢU  Ồ B ỂU MẪU         N 

- Phòng đào tạo 

  

 

M02-QT.02/ĐT-

QT.02/ĐT;  

M02-QT.02/ĐT  

Trƣớc khi bắt 

đầu kỳ thi 3 

tuần 

- Các khoa đào tạo 

 
M02-QT.02/ĐT-

QT.02/ĐT;  

M02-QT.02/ĐT 

Trƣớc khi bắt 

đầu kỳ thi 2 

tuần 

- Trƣởng/ phó  hoa 

Đào tạo 

 

 
 

 

M03-QT.02/ĐT;  

M04-QT.02/ĐT; 

 

 

 

 

Trƣớc khi bắt 

đầu kỳ thi 1 

tuần. 

 

 

- Phòng Đào tạo 

- Các khoa đào tạo 

 M05-QT.02/ĐT;  

M06-QT.02/ĐT 

M07-QT.02/ĐT;  

M08-QT.02/ĐT 

M09-QT.02/ĐT;  

M10-QT.02/ĐT 

 

Trƣớc kỳ thi 1 

tuần 

- Phòng Đào tạo 

- Ban Thanh tra – 

Đảm bảo chất lƣợng 

- Các khoa đào tạo  

 
M04-QT.02/ĐT; 

M11-QT.02/ĐT; 

 

Theo lịch thi 

- Trƣởng/ phó  hoa 

Đào tạo 

- GV đƣợc phân công 

 M12-QT.02/ĐT; 

M13-QT.02/ĐT; 

M14-QT.02/ĐT; 

 

 

Ngay sau khi thi 

xong học phần 

 

Lập kế hoạch 

tổ ch c kỳ thi 

 

Lập danh sách 

cán bộ coi, chấm 

thi 

In bi n bản, 

danh sách HSSV 

dự thi 

 

Tổ ch c kỳ thi 
 

Đánh phách, 

chấm thi  

Ra đề và in sao 

đề thi 
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- Trƣởng/ phó  hoa 

Đào tạo 

 
M13-QT.02/ĐT; 

M14-QT.02/ĐT; 

Sau khi thi một 

tuần 

- Các khoa đào tạo 

 

  

15 ngày sau khi 

công bố điểm 

thi 

- Trƣởng/ phó các 

Khoa 

 

 

M15-QT.02/ĐT; 

M16-QT.02/ĐT;  

10 ngày sau khi 

kết thúc thi 

5.2 Diễn giải 

5.2.1. Lập kế hoạch tổ chức kỳ thi 

- Phòng Đào tạo lập kế hoạch thi (lịch thi) của các học phần, môn học, mô đun 

giảng dạy trong học kỳ gửi về các đơn vị đào tạo trƣớc khi kết thúc học kỳ 2 tuần. 

5.2.2. Lập danh sách cán bộ coi, chấm thi 

 - Các đơn vị đào tạo dựa vào kế hoạch thi và số lƣợng phòng thi của đơn vị quản 

l  lập danh sách cán bộ coi, chấm thi và kiểm tra (Số lượng cán bộ coi, chấm thi và kiểm 

tra nhiều hơn nhu cầu thực tế  ít nhất 2 người), gửi cho Phòng Đào tạo. Trƣờng hợp 

những đơn vị có số lƣợng phòng thi lớn hơn số giáo vi n trong đơn vị có thể sắp xếp, thì 

đơn vị kết hợp với phòng Đào tạo để điều động cán bộ, giáo vi n từ đơn vị khác. 

 - Phòng Đào tạo tập hợp danh sách cán bộ coi, chấm thi và kiểm tra sau đó gửi lại 

cho các đơn vị đào tạo và Ban Thanh tra - Đảm bảo chất lƣợng 1 tuần trƣớc kỳ thi để 

triển khai thực hiện. 

5.2.3.  n biên bản, danh sách  SSV dự thi 

Bàn giao kết 

quả điểm thi 

 

Phúc khảo điểm 

thi 

Nhập điểm thi 

vào phần mềm  
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 - Trƣớc thời gian thi ít nhất 01 tuần, Trƣởng phó khoa tổng hợp ghi chú nợ học 

phí, số tiết nghỉ tr n phần mềm, sau đó tiến hành in danh sách HSSV dự thi tr n phần 

mềm và đƣa vào túi đựng hồ sơ thi theo đúng phòng thi và t n môn thi trong danh sách. 

5.2.4.  a đề và in sao đề thi 

- Với các học phần, môn học, mô đun đã đƣợc duyệt bộ ngân hàng câu hỏi thi, 

ki m tra: Trƣớc thi 02 ngày, phòng Đào tạo phối hợp Tổ bộ môn ra đề thi. 

- Với các học phần, môn học, mô đun chƣa đƣợc duyệt  bộ ngân hàng câu hỏi thi, 

kiểm tra: Trƣởng/ phó bộ môn và các giáo vi n đã giảng dạy ít nhất 2 lần xây dựng 3 bộ 

đề thi, kiểm tra. Đề thi, kiểm tra đƣợc ni m phong và gửi đến phòng Đào tạo trƣớc ngày 

thi 1 tuần.  

- Căn c  vào danh sách HSSV đủ điều kiện dự thi, kiểm tra kết thúc học phần, 

môn học, mô đun, phòng Đào tạo chọn ngẫu nhi n 01 đề thi và thực hiện in sao đề thi 

theo đúng quy định về công tác bảo mật. 

5.2.5.  ổ chức kỳ thi 

- Cán bộ coi thi: Phòng Đào tạo phối hợp với các đơn vị đào tạo phân công cán bộ 

coi thi theo đúng quy định. Ban Thanh tra - Đảm bảo chất lƣợng phân công cán bộ giám 

sát quá trình thi. 

- Công tác coi thi: Các CB coi thi, kiểm tra kết thúc học phần, môn học, mô đun 

theo đúng quy chế thi, kiểm tra. 

- Giao nhận bài thi: Ngay sau khi kết thúc buổi thi, cán bộ coi thi kiểm tra số 

lƣợng bài thi, số lƣợng tờ giấy thi, danh sách k  nhận nộp bài thi và chữ k  của các giám 

thị, bi n bản vi phạm (nếu có) sau đó bàn giao cho Trƣởng/ phó các  hoa đào tạo. 

5.2.6.  ánh phách, chấm thi 

- Đánh phách bài thi: Căn c  vào số lƣợng HSSV dự thi, Phòng Đào tạo tiến hành 

đánh phách tr n phần mềm đào tạo. Trƣởng /phó các  hoa đào tạo in bảng đối chiếu 

phách - số báo danh, sau đó đánh phách, dọc phách và bàn giao bài thi cho Tổ bộ môn 

ph  trách học phần, môn học, mô đun. 
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- Chấm thi:  

Đối với các học phần, môn học, mô đun tổ ch c theo hình thi vấn đáp: Điểm thi 

đƣợc công bố ngay sau khi kết thúc buổi thi. 

Đối với các môn thi tự luận: Tổ bộ môn nhận bài từ Trƣởng/phó  hoa và giao cho 

cán bộ chấm theo phân công. Trong vòng 06 ngày kể từ khi kết thúc buổi thi học phần, tổ 

bộ môn phải bàn giao điểm thi, kiểm tra cho  hoa quản l  học phần, môn học, mô đun 

và  hoa quản l  HSSV 

5.2.7. Nhập điểm thi vào phần mềm 

Sau khi nhận điểm thi, kiểm tra từ Tổ bộ môn, Trƣởng phó các khoa tiến hành 

nhập điểm vào phần mềm Đào tạo để đảm bảo sau khi thi xong 01 tuần có điểm tr n 

phần mềm. 

5.2.7. Phúc khảo điểm thi 

- Theo quy trình phúc khảo bài thi TT/02.09/ĐT/P  

5.2.8. Bàn giao kết quả điểm thi 

- Sau khi nhập điểm xong, Trƣởng phó các  hoa ph  trách học phần, môn học, 

mô đun in bảng điểm lấy chữ k  của các CB li n quan và gửi lại cho đại diện phòng ĐT. 

- Nếu chấm phúc khảo có sự thay đổi điểm thì báo lại cho phòng ĐT để kịp thời 

chỉnh sửa. 

- Quá trình bàn giao có chữ k  của CB ph  trách và đại diện phòng ĐT tr n bi n 

bản bàn giao. 
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6.  Ồ SƠ 

STT  ên hồ sơ 
Mã số  

biểu mẫu 

 hời 

gian lƣu 
Nơi lƣu 

Bộ phận 

chịu trách 

nhiệm 

1 

Bảng kết quả học 

phần, môn học, 

mô đun 

M15-QT.02/ĐT 

M16-QT.02/ĐT 

3 năm - Phòng Đào 

tạo 

- Các khoa 

Chuyên viên 

ph  trách   

7. B ỂU MẪU BAN HÀNH 

STT Mã hiệu Tên biểu mẫu 

1 M01-QT.02/ĐT Lịch thi học kỳ các lớp tín chỉ 

2 M02-QT.02/ĐT Lịch thi học kỳ các lớp ni n chế 

3 M03-QT.02/ĐT Danh sách HSSV đủ điều kiện dự thi 

4 M04-QT.02/ĐT Bi n bản xử lý vi phạm quy chế 

5 M05-QT.02/ĐT Đề thi môn thi, kiểm tra tự luận, vấn đáp, thực hành 

6 M06-QT.02/ĐT Đáp án môn thi, kiểm tra tự luận, vấn đáp, thực hành 

7 M07-QT.02/ĐT Đề thi, đáp án môn thi kiểm tra TNKQ 

8 M08-QT.02/ĐT Đáp án môn thi kiểm tra TNKQ 

9 M09-QT.02/ĐT Sổ giao đề thi, kiểm tra 

10 M10-QT.02/ĐT Sổ nhận đề thi, kiểm tra 

11 M11-QT.02/ĐT Sổ giao nhận bài thi 

12 M12-QT.02/ĐT Bản đối chiếu phách - SBD 

13 M13-QT.02/ĐT Bản vào điểm thi 

14 M14-QT.02/ĐT Phiếu chấm độc lập 

15 M15-QT.02/ĐT Bảng kết quả học phần các lớp Cao đẳng tín chỉ 

16 M16-QT.02/ĐT Bảng kết quả học phần, môn học các lớp TCCN và DN 

 


