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       QUY TRÌNH BIÊN SOẠN ĐỀ THI KẾT THÚC MÔN HỌC/MÔ ĐUN

A- MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
· Xây dựng, thực hiện và duy trì quy trình nhằm mục đích giúp cho việc biên soạn ngân hàng đề thi kết thúc MH/MĐ đảm bảo chất lượng, thực hiện đánh giá kết quả học tập của HSSV một cách chính xác, khách quan và công bằng.
· Quy trình này áp dụng để biên soạn đề thi kết thúc MH/MĐ của chương trình đào tạo trình độ cao đẳng và trình độ trung cấp tại trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ.
B- ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Định nghĩa 
· Ngân hàng đề thi kết thúc MH/MĐ là tổng hợp các đề thi của từng môn theo chương trình đào tạo do giáo viên/giảng viên thuộc các khoa chuyên môn biên soạn đúng theo yêu cầu đánh giá về kiến thức, kỹ năng, năng lực tự chủ và tự chịu trách nhiệm đối với người học. Lãnh đạo các khoa chuyên môn tổ chức xây dựng, thẩm định.
· Ngân hàng đề thi kết thúc MH/MĐ được xây dựng, biên soạn, thẩm định và nghiệm thu đảm bảo theo quy định của nhà trường ban hành.
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt

	KT&KĐCL
	Khảo thí và Kiểm định chất lượng
	ĐT, ĐA
	Đề thi, đáp án

	MH/MĐ
	Môn học/Mô đun
	TL, TN
	Tự luận, trắc nghiệm

	HSSV
	Học sinh sinh viên
	NHĐT
	Ngân hàng đề thi

	CBGV
	Cán bộ giáo viên
	HĐNT
	Hội đồng nghiệm thu

	LT
	Lý thuyết
	TH
	Thực hành

	QĐ
	Quyết định
	BB
	Biên bản

	CHT/ĐT
	Câu hỏi thi/Đề thi
	BTĐ
	Ban thẩm định


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

	1. 
	Xây dựng kế hoạch/
thành lập hội đồng, Ban thẩm định.
	Phòng KT&KĐCL
	- Kế hoạch
- QĐ thành lập HĐNT, Ban thẩm định

	2. 
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	- Kế hoạch
- QĐ thành lập HĐNT, Ban thẩm định

	3. 
	Họp triển khai, phân công nhiệm vụ
	Khoa
	- BB họp triển khai phân công nhiệm vụ
- Mẫu đề thi (TL, TN)
- Mẫu đáp án (TL, TN)
- Mẫu đề thi (TH)
- Mẫu đề thi LT + TH
- Mẫu đáp án đề thi LT+TH

	4. 
	Biên soạn đề thi (Đáp án)
	CBGV biên soạn đề 
	Bộ ĐT, ĐA của từng MH/MĐ

	5. 
	Họp góp ý, phản biện
	Khoa
	BB sinh hoạt chuyên môn

	6. 
	Hoàn thiện đề thi (Đáp án)
	CBGV biên soạn đề
	Bộ ĐT, ĐA của từng MH/MĐ

	7. 
	Tổng hợp, in ấn
	Khoa
	 Bộ ĐT, ĐA của từng MH/MĐ được in ấn

	8. 
	Thẩm định
	Ban thẩm định 
	- Phiếu nhận xét bộ CHT/ĐT (HĐTĐ)
- BB họp thẩm định ĐT

	9. 
	Nghiệm thu, dự thảo QĐ ban hành
	HĐNT
	- Phiếu nhận xét bộ CHT/ĐT (HĐNT)
- BB họp nghiệm thu ĐT
- Dự thảo quyết định 

	10. 
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	QĐ phê duyệt NHĐT

	11. 
	Nhận bàn giao các bộ đề thi/Mã hóa
	Phòng KT&KĐCL
	BB bàn giao các bộ ĐT

	12. 
	Lưu trữ hồ sơ
	Phòng KT&KĐCL
	Hồ sơ lưu trữ


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

	1
	Xây dựng kế hoạch/
thành lập HĐ, Ban thẩm định.
	Phòng KT&KĐCL
	Chuẩn bị

	2
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	

	3
	Họp triển khai, phân công nhiệm vụ
	
Khoa

	

	4
	Biên soạn đề thi (Đáp án)
	CBGV biên soạn đề 
	
Thực hiện

	5
	Họp góp ý, phản biện
	Khoa
	

	6
	Hoàn thiện đề thi (Đáp án)
	CBGV biên soạn đề
	

	7
	Tổng hợp, in ấn
	Khoa
	

	8
	Thẩm định
	Ban thẩm định 
	

	9
	Nghiệm thu, dự thảo quyết định ban hành
	HĐNT
	Nghiệm thu

	10
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	

	11
	Nhận bàn giao các bộ đề thi/Mã hóa
	Phòng KT&KĐCL
	

	12
	Lưu trữ hồ sơ
	Phòng KT&KĐCL
	Lưu trữ
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Quy trình Biên soạn đề thi kết thúc Môn học/Mô đun            	
                        


















3. Lưu đồ


4. Đặc tả quy trình biên soạn đề thi kết thúc môn học/mô đun
	TT
	Bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/Người thực hiện
	Bộ phận/Người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/Hồ sơ

	1
	Xây dựng kế hoạch/
thành lập hội đồng, Ban thẩm định.
	Dự thảo Kế hoạch, Quyết định thành lập hội đồng, Ban thẩm định
	Phòng KT&KĐCL
	Khoa
	- Kế hoạch
- QĐ thành lập HĐNT
- QĐ thành lập Ban thẩm định
	01 ngày
	

	2
	Phê duyệt
	Kiểm tra tính phù hợp của kế hoạch và các quyết định và yêu cầu chỉnh sửa (nếu có)
	Hiệu trưởng
	Phòng KT&KĐCL
	- Kế hoạch
- QĐ thành lập HĐNT
- QĐ thành lập Ban thẩm định
	01 ngày
	

	3
	Họp triển khai, phân công nhiệm vụ
	- Triển khai các mẫu đề thi đến giảng viên
- Khoa phân công nhiệm vụ xây dựng CHT/ĐT MH/MĐ cho cán bộ giảng viên và thời gian hoàn thành.
	
Khoa

	Giảng viên
	- BB họp triển khai 
- Mẫu đề thi (TL, TN)
- Mẫu đáp án (TL, TN)
- Mẫu đề thi (TH)
- Mẫu đề thi LT + TH
- Mẫu đáp án đề thi LT+TH
	01 ngày
	BM/QT21/PKT/02
BM/QT21/PKT/03
BM/QT21/PKT/04
BM/QT21/PKT/05
BM/QT21/PKT/06 BM/QT21/PKT/07

	4
	Biên soạn đề thi (Đáp án)

	- Nghiên cứu nội dung, thời gian, tỷ lệ lý thuyết/thực hành, phương pháp đánh giá
- Thống kê kiến thức kỹ năng, mức độ đánh giá của từng MH/MĐ
- Phân bổ số lượng câu hỏi thi theo nội dung kiến thức, kỹ năng
- Thực hiện biên soạn ĐT, ĐA theo nhiệm vụ được phân công.
	CBGV biên soạn đề
	Trưởng khoa
	Bộ ĐT,ĐA của từng MH/MĐ
	Theo kế hoạch
	

	5
	Họp góp ý, phản biện
	- Tổ chức họp góp ý, phản biện lấy ý kiến cấp Khoa. Trên cơ sở các ý kiến đóng góp, CBGV biên soạn đề tiến hành chỉnh sửa lại bộ CHT/ĐT.
- Khoa nghiên cứu, đánh giá sự phù hợp của các bộ CHT/ĐT theo yêu cầu đặt ra
	Khoa
	CBGV biên soạn đề
	- BB sinh hoạt chuyên môn
	02 ngày
	BM/QT21/PKT/08

	6
	Hoàn thiện đề thi (Đáp án)
	Khoa tập hợp các bộ CHT/ĐT theo danh sách và gửi về BTĐ chuẩn bị thẩm định đề thi.
	CBGV biên soạn đề 
	Khoa
	Bộ CHT/ĐT của từng MH/MĐ
	01 ngày
	

	7
	Tổng hợp, in ấn
	Khoa tổng hợp số lượng, bản mềm đề thi và tiến hành in ấn
	Khoa
	CBGV biên soạn đề
	 Bộ CHT/ĐT của từng MH/MĐ được in ấn (bản cứng, mềm)
	05 ngày
	BM/QT21/PKT/09
BM/QT21/PKT/10

	8
	Thẩm định
	- Ban thẩm đinh tiến hành thẩm định CHT/ĐT 
- Khoa tổng hợp những nội dung không đạt yêu cầu cần chỉnh sửa và tổ chức rà soát, chỉnh sửa theo góp ý của Ban tthẩm định
	Ban thẩm định
	Khoa
	- Phiếu nhận xét bộ CHT/ĐT (HĐTĐ)
- BB họp thẩm định ĐT
	01 ngày
	

	9
	Nghiệm thu, dự thảo QĐ ban hành
	- HĐNT đánh giá bộ CHT/ĐT của các MH/MĐ. 
- Trên cơ sở kết quả nghiệm thu tiến hành tổng hợp để trình Hiệu trưởng phê duyệt.
	HĐNT
	Trưởng khoa
	- Phiếu nhận xét bộ CHT/ĐT (HĐNT)
- BB họp nghiệm thu ĐT
	02 ngày
	BM/QT21/PKT/11
BM/QT21/PKT/12

	10
	Phê duyệt
	Dựa vào kết quả đề nghị của HĐNT để xem xét phê duyệt 
	Hiệu trưởng
	HĐNT
	QĐ phê duyệt NHĐT
	01 ngày
	

	11
	Nhận bàn giao các bộ đề thi/Mã hóa
	Phòng KT&KĐCL nhận bàn giao bộ CHT/ĐT MH/MĐ và các tài liệu liên quan, mã hóa đề thi đưa vào sử dụng theo đúng các quy định.
	Phòng KT&KĐCL
	HĐNT
	BB bàn giao các bộ ĐT
	01 ngày
	BM/QT21/PKT/13

	12
	Lưu trữ hồ sơ
	- Phòng KT&KĐCL tổng hợp số liệu, lưu trữ hồ sơ, quản lý đề thi (bản cứng, mềm) và sử dụng NHĐT theo đúng quy định; thực hiện giám sát và báo cáo. 
- Khoa lưu trữ bản mềm và sử dụng tổ chức thi khi có yêu cầu hoặc được phân công nhiệm vụ.
	Phòng KT&KĐCL
	Khoa
	Hồ sơ lưu trữ
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5. Hồ sơ lưu trữ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1
	QĐ thành lập Ban thẩm định
	Phòng KT&KĐCL
	3 năm
	

	2
	QĐ thành lập HĐNT
	“”
	3 năm
	

	3
	Kế hoạch xây dựng NHĐT
	“”
	3 năm
	

	4
	BB họp thẩm định đề thi
	“”
	3 năm
	

	5
	BB họp nghiệm thu
	“”
	3 năm
	

	6
	QĐ phê duyệt bộ đề thi
	“”
	3 năm
	

	7
	BB bàn giao bộ đề thi
	“”
	3 năm
	


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

	1
	Danh mục các MH/MĐ cần xây dựng bộ đề thi
	BM/QT21/PKT/01

	2
	BB họp triển khai phân công nhiệm vụ
	BM/QT21/PKT/02

	3
	Mẫu đề thi kết thúc MH (TL, TN)
	BM/QT21/PKT/03

	4
	Mẫu đáp án đề thi kết thúc MH (TL, TN)
	BM/QT21/PKT/04

	5
	Mẫu đề thi MĐ (TH)
	BM/QT21/PKT/05

	6
	Mẫu đề thi LT+TH
	BM/QT21/PKT/06

	7
	Mẫu đáp án đề thi LT+TH
	BM/QT21/PKT/07

	8
	BB sinh hoạt chuyên môn
	BM/QT21/PKT/08

	9
	Phiếu nhận xét bộ CHT/ĐT (BTĐ)
	BM/QT21/PKT/09

	10
	BB họp thẩm định CHT/ĐT kết thúc MH/MĐ
	BM/QT21/PKT/10

	11
	Phiếu nhận xét bộ CHT/ĐT (HĐNT)
	BM/QT21/PKT/11

	12
	BB họp nghiệm thu CHT/ĐT kết thúc MH/MĐ
	BM/QT21/PKT/12

	13
	BB bàn giao đề thi
	BM/QT21/PKT/13
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