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QUY TRÌNH TỔ CHỨC THI KẾT THÚC MÔN HỌC/MÔ ĐUN

A- MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
· Quy trình được xây dựng nhằm mục đích quản lý công tác tổ chức thi kết thúc môn học/mô đun theo quy chế một cách nghiêm túc, đảm bảo sự phối hợp thống nhất, chính xác và kịp thời giữa các đơn vị có liên quan;
· Đảm bảo sự chặt chẽ, công bằng và khách quan trong đánh giá kết quả học tập của HSSV góp phần nâng cao chất lượng đào tạo;
· Quy trình này áp dụng cho công tác tổ chức thi kết thúc môn học/mô đun đối với HSSV đang theo học chương trình đào tạo trung cấp và cao đẳng của Trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ.
B- KHÁI NIỆM VÀ TỪ VIẾT TẮT
1.  Khái niệm
· Thi (kiểm tra) kết thúc MH/MĐ là một thuật ngữ chỉ sự đo lường, thu thập thông tin để có được những phán đoán, xác định mỗi HSSV sau khi học xong MH/MĐ đã biết gì (kiến thức), làm được gì (kỹ năng) và bộc lộ thái độ ứng xử ra sao (thái độ). 
· Thi, kiểm tra kết thúc MH/MĐ là hình thức thi được tổ chức ngay sau khi kết thúc MH/MĐ nhằm để đánh giá kết quả học tập các MH/MĐ của người học. 
· Thi lại được tổ chức cho người học chưa dự thi kết thúc MH/MĐ hoặc có MH/MĐ có điểm thi ở lần 1 chưa đạt yêu cầu. 
· Thi, kiểm tra kết thúc MH/MĐ được tổ chức theo quy chế thi, kiểm tra và xét công nhận tốt nghiệp do nhà trường ban hành.
2. Từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt

	HSSV
	Học sinh sinh viên

	MH/MĐ
	Môn học/Mô đun

	ĐT&HTQT
	Đào tạo và Hợp tác quốc tế

	KT&KĐCL
	Khảo thí và Kiểm định chất lượng

	TKB
	Thời khóa biểu

	LT
	Lý thuyết

	TH
	Thực hành

	CBCT
	Cán bộ coi thi

	CBChT
	Cán bộ chấm thi

	GVBM
	Giảng viên bộ môn


C- NỘI DUNG
1. Liệt kê các bước hoạt động
	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/Đơn vị thực hiện
	Kết quả

	1. 
	Lập kế hoạch, lịch thi
	Phòng KT&KĐCL
	- Kế hoạch tổ chức thi kết thúc MH/MĐ
- Lịch thi kết thúc MH/MĐ

	2. 
	Xét duyệt
	Hiệu trưởng
	Kế hoạch tổ chức thi được ký duyệt

	3. 
	Họp triển khai phân công nhiệm vụ 
	Khoa
	Bảng phân công nhiệm vụ coi/chấm thi


	4. 
	Bắt thăm đề thi
	Phòng KT&KĐCL
	Đề thi kết thúc MH/MĐ 

	5. 
	Tổ chức thi (Chuẩn bị điều kiện thi, coi/chấm,…)

	Khoa
	Phòng thi, xưởng, vật tư phù hợp với các hình thức thi

	6. 
	Tổng hợp điểm
	Khoa
	Bảng điểm MH/MĐ có xác nhận của Khoa

	7. 
	Nhận kết quả thi
	HSSV
	HSSV biết được điểm MH/MĐ

	8. 
	Đề nghị phúc khảo
	HSSV
	Đơn đề nghị chấm phúc khảo bài thi

	9. 
	Tổ chức chấm phúc khảo
	Khoa
	Tổng hợp danh sách phúc khảo

	10. 
	Nhập điểm, lưu trữ bảng điểm
	Phòng ĐT&HTQT
	Bảng điểm MH/MĐ

	11. 
	Lưu trữ 
	Khoa
	Phòng KT&KĐC: Kế hoạch; Lịch thi; Biên bản bốc thăm đề thi;
Khoa lưu trữ hồ sơ: Lịch thi; Danh sách HSSV đủ đk dự thi; Phiếu nộp bài thi; Bài thi LT, Phiếu chấm thi TH; Đề thi đã sử dụng; Kết quả thi kết thúc MH/MĐ; Biên bản coi thi, hồ sơ phúc khảo MH/MĐ.


2. Nhóm công việc theo chu trình P - D - C - A
	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/Đơn vị thực hiện
	Nhóm

	1. 
	Lập kế hoạch, lịch thi
	Phòng KT&KĐCL
	Chuẩn bị

	2. 
	Xét duyệt
	Hiệu trưởng
	

	3. 
	Họp triển khai phân công nhiệm vụ
	Khoa
	

	4. 
	Bắt thăm đề thi
	Phòng KT&KĐCL
	Thực hiện

	5. 
	Tổ chức thi (Chuẩn bị điều kiện thi, coi/chấm,…
	Khoa
	

	6. 
	Tổng hợp điểm
	Khoa
	


         Kết quả


	7. 
	Nhận kết quả thi
	HSSV
	

	8. 
	Đề nghị phúc khảo
	HSSV
	

	9. 
	Tổ chức chấm phúc khảo
	Khoa
	

	10. 
	Nhập điểm, lưu trữ bảng điểm
	Phòng ĐT&HTQT
	

	11. 
	Lưu trữ 
	Khoa
	Lưu


3. Lưu đồ 
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4. Đặc tả quy trình tổ chức thi kết thúc môn học/mô đun

	Stt
	Tên bước
công việc
	Đặc tả
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/đơn vị phối hợp
	Kết quả
đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu

	   1
	Lập kế hoạch, lịch thi
	- Căn cứ vào kế hoạch đào tạo, TKB tuần, Phòng KT&KĐCL xây dựng kế hoạch thi
- Phòng KT&KĐCL tổng hợp lịch thi từ các Khoa
	Phòng KT& KĐCL
	 - Phòng ĐT& HTQT
  - Khoa
	 - Kế hoạch thi kết thúc MH/MĐ
 - Lịch thi kết thúc MH/MĐ
	 Theo kế hoạch đào tạo
	BM/QT25/PKT/01
BM/QT25/PKT/02


	   2  
	Xét duyệt
	Hiệu trưởng xét duyệt kế hoạch thi 
	Hiệu trưởng
	Phòng KT&KĐCL
	 Kế hoạch thi được kí duyệt
	
	

	   3
	Họp triển khai phân công nhiệm 
	Khoa tiến hành họp triển khai phân công cán bộ coi/chấm thi kết thúc MH/MĐ theo đúng lịch thi
Thông báo Danh sách người học đủ hoặc không đủ điều kiện dự thi do GVBM nộp về Khoa có nêu rõ lý do
	Khoa

	
GVBM

	Bảng phân công nhiệm vụ coi/chấm thi

	 Theo lịch thi
	BM/QT25/PKT/02
BM/QT25/PKT/03


	   4
	Bắt thăm đề thi
	- Tiến hành bắt thăm đề thi (đối với các đề đã có trong ngân hàng đề thi)
- Phát giấy thi theo danh sách HSSV đủ điều kiện thi
	 Phòng KT & KĐCL
	

Khoa

	Đề thi kết thúc MH/MĐ 

	 Ít nhất trước 1 ngày tổ chức thi
	

BM/QT25/PKT/04



	  






  








  5
	














Tổ chức thi (Chuẩn bị điều kiện thi,    coi/chấm,...)

	Chuẩn bị điều kiện thi: 
Khoa chuẩn bị các điều kiện thi: In sao, lưu trữ, bảo mật đề thi; phiếu chấm thực hành; phòng thi lý thuyết; xưởng thực hành; vật tư;… phù hợp với các hình thức thi 
	Khoa
	
GVBM

	 Phòng thi, xưởng, vật tư phù hợp với các hình thức thi



	 Theo lịch thi
	







	
	
	Coi thi: CBCT thực hiện  coi thi đảm bảo đúng theo quy định
Phòng KT & KĐCL thực hiện giám sát thi theo kế hoạch, lịch thi.
	Khoa
	Giảng viên; Phòng KT&KĐCL
	 - Phiếu nộp bài thi
 - Biên bản coi thi
- Bài thi (LT); phiếu chấm TH 
- Biên bản giám sát thi 
	01 ngày theo lịch thi
	BM/QT25/PKT/05
BM/QT25/PKT/06



	
	
	Chấm thi:
- Thực hiện đánh số phách/rọc phách đối với bài thi LT
- Sau khi bài thi LT được rọc phách, CBChT thực hiện chấm thi theo đáp án và nhập điểm theo mẫu
- Bài thi sau khi chấm xong, Khoa tiến hành ghép phách bài thi LT
- Đối với bài thi TH, CBChT thông báo điểm thi và giải quyết thắc mắc của HSSV ngay sau khi chấm thi.
	Khoa
	CBChT
	 - Bảng tổng hợp điểm (bài LT)




 - Kết quả thi kết thúc MH/MĐ
	     01 ngày
	BM/QT25/PKT/07

BM/QT25/PKT/08
BM/QT25/PKT/09




BM/QT25/PKT/10 (TH)


	   6
	Tổng hợp điểm
	- Kết quả thi kết thúc môn học/mô đun có xác nhận của Khoa
	Khoa
	      GVBM
   
	- Kết quả thi kết thúc MH/MĐ
	    ½ ngày
	BM/QT25/PKT/10


	   7
	Nhận kết quả thi
	- Khoa/GVBM thông báo điểm thi, nếu HSSV nhận thấy kết quả thi không phù hợp với bài thi thì làm đơn đề nghị phúc khảo bài thi.
	HSSV
	Khoa/GVBM
	HSSV biết được điểm MH/MĐ
	    ½ ngày
	

	   8
	Đề nghị phúc khảo
	HSSV làm đơn đề nghị phúc khảo bài thi theo mẫu.
	HSSV
	Khoa
	Đơn đề nghị chấm phúc khảo bài thi
	Sau khi được thông báo điểm thi 
	BM/QT25/PKT/11

	   9
	 Tổ chức chấm phúc khảo
	Khoa tiến hành tổng hợp số lượng đơn phúc khảo bài thi của HSSV.
	Khoa
	HSSV
	Tổng hợp danh sách phúc khảo
	02 ngày 
	BM/QT25/PKT/12


	
	
	Sau khi tổng hợp đơn phúc khảo bài thi, Khoa tiến hành phân công cán bộ chấm phúc khảo bài thi.
	Khoa
	GVBM
	Danh sách phân công cán bộ chấm phúc khảo
	½ ngày 
	BM/QT25/PKT/13


	
	
	Dựa trên danh sách các bài thi cần chấm phúc khảo, CBChT được phân công tiến hành chấm phúc khảo bài thi.
	Coi/chấm phúc khảo
	
Khoa
	 - Biên bản chấm phúc khảo bài thi
 - Bảng điểm phúc khảo
	    ½ ngày
	BM/QT25/PKT/14
BM/QT25/PKT/15


	  10
	Nhập điểm, lưu trữ bảng điểm
	Khi có kết quả thi kết thúc, GVBM tiến hành tính điểm tổng kết MH/MĐ có chữ ký của Trưởng khoa.
Phòng ĐT&HTQT tổng hợp bảng điểm MH/MĐ và thực hiện lưu trữ theo đúng quy định.
	Phòng ĐT& HTQT
	Khoa/GVBM

	Bảng điểm MH/MĐ
	     ½ ngày
	

	  11
	Lưu trữ 
	Phòng KT&KĐCL lưu trữ hồ sơ: Kế hoạch; Lịch thi; Biên bản bốc thăm đề thi.
Khoa lưu trữ hồ sơ: Lịch thi; Danh sách HSSV đủ đk dự thi; Phiếu nộp bài thi; Bài thi LT, Phiếu chấm thi TH; Đề thi đã sử dụng; Kết quả thi kết thúc MH/MĐ; Biên bản coi thi, hồ sơ phúc khảo MH/MĐ.
	Khoa
	
Phòng KT&KĐCL
	 Kế hoạch; lịch thi; Danh sách HSSV đủ đk dự thi; Biên bản bốc thăm đề thi; Phiếu nộp bài thi; Bài thi LT, Phiếu chấm thi TH; Đề thi đã sử dụng; Kết quả thi kết thúc MH/MĐ; Biên bản coi thi, hồ sơ phúc khảo MH/MĐ,….
	 Theo qui định
	




						
Trường Cao đẳng Cơ điện và Nông lâm Phú Thọ


5. Hồ sơ lưu trữ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu
	Ghi chú

	1
	Kế hoạch thi kết thúc MH/MĐ
	Phòng KT&KĐCL
	10 năm
	

	2
	Lịch thi kết thúc MH/MĐ
	Khoa/Phòng KT&KĐCL
	10 năm
	

	3
	Dánh sách HSSV đủ điều kiện dự thi
	Khoa
	10 năm
	

	4
	Phiếu nộp bài thi
	Khoa
	10 năm
	

	5
	Kết quả thi kết thúc MH/MĐ
	Khoa
	10 năm
	

	6
	Bảng điểm MH/MĐ
	Khoa, Phòng ĐT& QHQT
	10 năm
	

	7
	- Đơn đề nghị chấm phúc khảo bài thi
- Danh sách phân công cán bộ, giảng viên chấm phúc khảo
- Bảng điểm phúc khảo
- Biên bản chấm phúc khảo bài thi
	Khoa
	5 năm
	

	8
	Biên bản bắt thăm đề thi
	Phòng KT&KĐCL
	Hết khóa học
	

	9
	Biên bản coi thi
	Khoa
	Hết khóa học
	

	10
	Bài thi LT, phiếu 
chấm TH
	Khoa
	Hết khóa học
	

	11
	Đề thi đã sử dụng
	Khoa
	Hết khóa học
	


           6. Các biểu mẫu/Hướng dẫn kèm theo 
	STT
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1
	Kế hoạch thi kết thúc MH/MĐ
	BM/QT25/PKT/01

	2
	Lịch thi kết thúc MH/MĐ
	BM/QT25/PKT/02

	3
	Danh sách HSSV đủ điều kiện và không đủ điều kiện dự thi
	BM/QT25/PKT/03

	4
	Biên bản bốc thăm đề thi
	BM/QT25/PKT/04

	5
	Biên bản coi thi
	BM/QT25/PKT/05

	6
	Phiếu nộp bài thi
	BM/QT25/PKT/06

	7
	Bảng mã phách
	BM/QT25/PKT/07

	8
	Bảng tổng hợp điểm
	BM/QT25/PKT/08

	9
	Bảng ghép phách
	BM/QT25/PKT/09

	10
	Kết quả thi kết thúc MH/MĐ 
	BM/QT25/PKT/10

	11
	Đơn đề nghị chấm phúc khảo bài thi
	BM/QT25/PKT/11

	12
	Bảng tổng hợp danh sách phúc khảo
	BM/QT25/PKT/12

	13
	Danh sách phân công cán bộ chấm phúc khảo
	BM/QT25/PKT/13

	14
	Biên bản chẩm phúc khảo bài thi
	BM/QT25/PKT/14

	15
	Bảng điểm phúc khảo
	BM/QT25/PKT/15
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