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QUY TRÌNH TỔ CHỨC THI TỐT NGHIỆP

A- MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1. Mục đích
· Quy trình này quy định thống nhất nội dung, trình tự, trách nhiệm, cách thức tổ chức các khâu trong quá trình thi tốt nghiệp cho HSSV.
· Đảm bảo tính nghiêm túc trong công tác thi, kiểm tra, xét công nhận tốt nghiệp.
· Đảm bảo sự công bằng và khách quan trong quá trình đánh giá kết quả học tập của HSSV, góp phần nâng cao chất lượng đào tạo.
2. Phạm vi áp dụng
· Quy trình này áp dụng với việc tổ chức thi tốt nghiệp trình độ cao đẳng, trung cấp tại Trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ đào tạo theo Luật Giáo dục nghề nghiệp.
· Áp dụng đối với tất cả các phòng, khoa có liên quan và HSSV tham gia thi tốt nghiệp của nhà trường.               
B- KHÁI NIỆM VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Khái niệm 
	Kỳ thi tốt nghiệp là một trong những kỳ thi rất quan trọng đối với HSSV theo học trình độ trung cấp, cao đẳng tại các cơ sở GDNN. Kết quả kỳ thi công nhận việc hoàn tất chương trình đào tạo và là điều kiện để xét tốt nghiệp cho HSSV ra trường. Các quy định trong tổ chức kỳ thi được thực hiện đúng với các quy định của pháp luật nhằm đánh giá năng lực HSSV đảm bảo kiến thức, kỹ năng, năng lực tự chủ và tự chịu trách nhiệm.
	 Quá trình tổ chức thi tốt nghiệp được thực hiện theo nội dung quy chế kiểm tra, thi và xét công nhận tốt nghiệp đã được nhà trường ban hành. 
2. Từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt

	HĐTTN
	Hội đồng thi tốt nghiệp
	CBCT
	Cán bộ coi thi

	KT&KĐCL
	Khảo thí và kiểm định chất lượng
	ĐT&HTQT
	Đào tạo và Hợp tác quốc tế

	QĐ
	Quyết định
	BB
	Biên bản

	TN
	Tốt nghiệp
	LT
	Lý thuyết

	ĐT, ĐA
	Đề thi, đáp án
	TH
	Thực hành

	HSSV
	HSSV
	
	


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

	1. 
	Tổng hợp danh sách dự thi
	Ban thư ký
	Danh sách HSSV dự thi tốt nghiệp

	2. 
	Soạn đề thi/Lựa chọn đề thi
	Ban đề thi
	Bộ đề thi, đáp án dự thảo theo từng nghề

	3. 
	Phê duyệt
	Chủ tịch HĐTTN
	Bộ đề thi, đáp án chính thức của từng nghề

	4. 
	Chuẩn bị, bắt thăm và in sao đề thi
	Phòng KT&KĐCL 
	BB bắt thăm đề thi, đề thi chính thức và đề thi dự phòng.

	5. 
	Coi thi
	Ban coi thi
	- BB bàn giao đề thi.
- Phiếu nộp bài thi.
- BB coi thi.
- BB bàn giao bài thi

	6. 
	Đánh số phách/Rọc phách
	Phòng KT&KĐCL
	Bảng mã phách

	7. 
	Chấm thi
	Ban chấm thi
	- Bảng tổng hợp điểm (LT)
- Bảng tổng hợp kết quả thi TH.

	8. 
	Ghép phách (Thi LT)
	Phòng KT&KĐCL
	Kết quả thi TN (LT)

	9. 
	Tổng hợp điểm thi
	Phòng KT&KĐCL
	Tổng hợp kết quả thi TN

	10. 
	Phê duyệt
	Chủ tịch HĐTTN
	Tổng hợp kết quả thi TN

	11. 
	Thông báo kết quả
	Phòng KT&KĐCL
	

	12. 
	Nhận kết quả thi
	HSSV
	

	13. 
	Làm đơn phúc khảo
	HSSV
	Đơn đề nghị chấm phúc khảo bài thi.

	14. 
	Tổng hợp danh sách
	Ban thư ký
	Bảng tổng hợp danh sách HSSV phúc khảo bài thi

	15. 
	Tổ chức phúc khảo
	Ban chấm phúc khảo
	- Kết quả chấm phúc khảo.
- BB chấm phúc khảo  bài thi

	16. 
	Lưu trữ hồ sơ
	Phòng KT&KĐCL
	Hồ sơ 


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

	1. 
	Tổng hợp danh sách dự thi
	Ban thư ký
	Chuẩn bị

	2. 
	Soạn đề thi/Lựa chọn đề thi
	Ban đề thi
	

	3. 
	Phê duyệt
	Chủ tịch HĐTTN
	

	4. 
	Chuẩn bị, bắt thăm và in sao đề thi
	Phòng KT&KĐCL
	

	5. 
	Coi thi
	Ban coi thi
	Triển khai thực hiện

	6. 
	Đánh số phách/Rọc phách
	Phòng KT&KĐCL
	

	7. 
	Chấm thi
	Ban chấm thi
	

	8. 
	Ghép phách (Thi LT)
	Phòng KT&KĐCL
	

	9. 
	Tổng hợp điểm thi
	Phòng KT&KĐCL
	

	10. 
	Phê duyệt
	Chủ tịch HĐTTN
	Kết quả

	11. 
	Thông báo kết quả
	Phòng KT&KĐCL
	

	12. 
	Nhận kết quả thi
	HSSV
	

	13. 
	Làm đơn phúc khảo
	HSSV
	

	14. 
	Tổng hợp danh sách
	Ban thư ký
	

	15. 
	Tổ chức phúc khảo
	Ban chấm phúc khảo
	

	16. 
	Lưu trữ hồ sơ
	Phòng KT&KĐCL
	Lưu


3. Hồ sơ lưu trữ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1. 
	QĐ thành lập HĐTTN
	Phòng ĐT&HTQT
	Vĩnh viễn
	

	2. 
	Phiếu nộp bài thi
	Phòng KT&KĐCL 
	“”
	

	3. 
	Bảng tổng hợp kết quả thi thực hành
	
	“”
	

	4. 
	Kết quả thi tốt nghiệp (Thi LT)
	
	“”
	

	5. 
	Đơn đề nghị chấm phúc khảo bài thi
	
	5 năm
	

	6. 
	Bảng kết quả chấm phúc khảo
	
	“”
	

	7. 
	Biên bản chấm phúc khảo bài thi
	
	“”
	


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

	1. 
	Mẫu đề thi lý thuyết
	BM/QT22/PKT/01

	2. 
	Mẫu đáp án đề thi lý thuyết
	BM/QT22/PKT/02

	3. 
	Mẫu đề thi thực hành 
	BM/QT22/PKT/03

	4. 
	Biên bản bắt thăm đề thi
	BM/QT22/PKT/04

	5. 
	Biên bản bàn giao đề thi
	BM/QT22/PKT/05

	6. 
	Phiếu nộp bài thi
	BM/QT22/PKT/06

	7. 
	Biên bản coi thi
	BM/QT22/PKT/07

	8. 
	Biên bản bàn giao bài thi
	BM/QT22/PKT/08

	9. 
	Bảng mã phách
	BM/QT22/PKT/09

	10. 
	Bảng tổng hợp điểm (Thi LT)
	BM/QT22/PKT/10

	11. 
	Bảng tổng hợp kết quả thi thực hành
	BM/QT22/PKT/11

	12. 
	Kết quả thi tốt nghiệp (Thi LT)
	BM/QT22/PKT/12

	13. 
	Đơn đề nghị chấm phúc khảo bài thi
	BM/QT22/PKT/13

	14. 
	Bảng tổng hợp danh sách HSSV phúc khảo bài thi
	BM/QT22/PKT/14

	15. 
	Kết quả chấm phúc khảo
	BM/QT22/PKT/15

	16. 
	Biên bản chấm phúc khảo bài thi
	BM/QT22/PKT/16

	17. 
	Biên bản giám sát thi
	BM/QT22/PKT/17


5. Lưu đồ:
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6. Đặc tả:
ĐẶC TẢ QUY TRÌNH TỔ CHỨC THI TỐT NGHIỆP
	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. 
	Tổng hợp danh sách dự thi
	Ban thư ký tổng hợp danh sách HSSV dự thi tốt nghiệp căn cứ vào kết quả xét điều kiện dự thi của HĐTTN và chuẩn bị các điều kiện phục vụ thi TN.
	Ban thư ký
	Khoa
	Danh sách HSSV dự thi tốt nghiệp
	01 ngày
	Mẫu danh sách phòng thi theo quy định

	2. 
	Soạn đề thi/lựa chọn đề thi
	- Soạn đề thi: cán bộ, giảng viên được phân công soạn đề thi đảm bảo kiến thức/kỹ năng của nghề đào tạo và mẫu quy định, thời gian không quá 07 ngày.
- Lựa chọn đề thi: thời gian không quá 01 ngày.
	Ban đề thi
	Giảng viên
	Bộ đề thi, đáp án theo mẫu quy định
	
05-07 ngày
	
BM/QT22/PKT/01
BM/QT22/PKT/02
BM/QT22/PKT/03

	3. 
	Phê duyệt
	Chủ tịch HĐTTN xem xét duyệt đề thi.
	Chủ tịch HĐTTN
	Ban đề thi
	Bộ đề thi, đáp án chính thức và dự phòng
	01 ngày
	

	4. 
	Chuẩn bị, bắt thăm và in sao đề thi
	- Phòng KT&KĐCL tiến hành bắt thăm đề thi, in sao và niêm phong theo đúng quy định; chuẩn bị các điều kiện phục vụ công tác thi lý thuyết. 
- Thi thực hành: khoa chuẩn bị các điều kiện cần thiết về nhà xưởng, máy móc, thiết bị, vật tư.
	Phòng KT&KĐCL
	- Ban đề thi;
- Khoa, phòng liên quan;
- Ban thư ký
	- BB bắt thăm đề thi
- Đề thi chính thức và đề thi dự phòng
	02 ngày
	BM/QT22/PKT/04

	5. 
	Coi thi
	- Thực hiện đúng theo quy chế tổ chức kiểm tra, thi và xét công nhận tốt nghiệp.
- Quá trình coi thi (lý thuyết, thực hành): phải đảm bảo an toàn, chính xác, đúng thời gian, đầy đủ các biểu mẫu theo quy định.
	Ban coi thi
	Ban thư ký/Cán bộ coi thi
	- BB bàn giao đề thi.
- Phiếu nộp bài thi.
- BB coi thi.
- BB bàn giao bài thi
	 Theo KH, lịch thi
	BM/QT22/PKT/05
BM/QT22/PKT/06
BM/QT22/PKT/07
BM/QT22/PKT/08

	6. 
	Đánh số phách/Rọc phách
	Sau khi nhận bài thi, Phòng KT&KĐCL tiến hành tổng hợp bài thi, đánh số phách, rọc phách theo đúng quy định. 
	Phòng KT&KĐCL
	
	Bảng mã phách
	02 ngày
	BM/QT22/PKT/09

	7. 
	Chấm thi
	- Sau khi đánh số phách và rọc phách Ban thư ký sẽ bàn giao bài thi, Bảng tổng hợp điểm cho Ban chấm thi chậm nhất là 02 ngày sau thi (không tính ngày nghỉ, lễ) 
- Hai cán bộ chấm thi ghi điểm và ký tên vào bài thi, Bảng tổng hợp điểm.
- Thi thực hành: cán bộ chấm bài thi và ghi điểm vào phiếu chấm thi thực hành và Bảng tổng hợp kết quả thi thực hành, sau đó gửi về Phòng KT&KĐCL.
	Ban chấm thi
	Phòng KT&KĐCL (Ban thư ký)
	- Bảng tổng hợp điểm (LT)
- Bảng tổng hợp kết quả thi TH.
	05-07 ngày
	BM/QT22/PKT/10
BM/QT22/PKT/11


	8. 
	Ghép phách (Lý thuyết)
	Sau khi nhận lại bài thi đã được chấm và Bảng tổng hợp điểm theo từng phòng, Phòng KT&KĐCL kiểm tra điểm, đối chiếu với Bảng tổng hợp điểm và tiến hành ghép phách. 
	Phòng KT&KĐCL
	Ban chấm thi
	Kết quả thi tốt nghiệp (LT)
	02 ngày
	BM/QT22/PKT/12


	9. 
	Tổng hợp điểm thi
	Phòng KT&KĐCL tổng hợp điểm thi lý thuyết và điểm thi thực hành.
	Phòng KT&KĐCL
	Ban chấm thi
	Tổng hợp kết quả thi TN
	02 ngày
	

	10. 
	Phê duyệt
	Chủ tịch HĐTTN xem xét, duyệt kết quả.
	Chủ tịch HĐTTN
	Ban thư ký
	Tổng hợp kết quả thi TN
	01 ngày
	

	11. 
	Thông báo kết quả
	Ban thư ký có trách nhiệm tổng hợp và thông báo kết quả thi cho HSSV.
	Ban thư ký/Phòng KT&KĐCL
	HSSV
	
	01 ngày
	

	12. 
	Nhận kết quả thi
	HSSV nhận kết quả thi và có phản hồi về Ban thư ký nếu nhận thấy điểm thi không phù hợp.
	HSSV
	Ban thư ký/
Phòng KT&KĐCL
	
	01 ngày
	

	13. 
	Làm đơn phúc khảo
	- HSSV dựa vào kết quả thi đã được thông báo. Nếu có ý kiến thì làm đơn phúc khảo đề nghị chấm phúc khảo bài thi gửi về Ban thư ký chậm nhất là 02 ngày làm việc kể từ khi công bố điểm thi (Thi LT). 
-Thi thực hành: nếu HSSV có ý kiến về điểm thi cần kiến nghị ngay tại thời điểm thông báo điểm thi của buổi thi đó.
	HSSV
	Ban thư ký
	Đơn đề nghị chấm phúc khảo bài thi.
	02 ngày từ khi thông báo kết quả thi
	BM/QT22/PKT/13

	14. 
	Tổng hợp danh sách
	Ban thư ký lập Bảng tổng hợp danh sách HSSV phúc khảo bài thi và gửi Hội đồng thi để tiến hành tổ chức chấm phúc khảo
	Ban thư ký
	HSSV
	Bảng tổng hợp danh sách HSSV phúc khảo bài thi
	01 ngày
	BM/QT22/PKT/14

	15. 
	Tổ chức phúc khảo
	Ban chấm phúc khảo tiến hành chấm phúc khảo bài thi theo quy chế và gửi kết quả phúc khảo cho Ban thư ký tổng hợp.
	Ban chấm phúc khảo
	Ban thư ký
	- Kết quả chấm phúc khảo.
- BB chấm phúc khảo  bài thi
	01-03 ngày
	BM/QT22/PKT/15
BM/QT22/PKT/16

	16. 
	Lưu trữ hồ sơ
	Phòng KT&KĐCL lưu trữ bài thi, các giấy tờ liên quan đến tổ chức thi TN: Lịch thi; QĐ thành lập các Ban: đề thi, coi/chấm thi; Điểm thi theo đúng quy định.
	
Phòng KT&KĐCL
	
	Hồ sơ lưu trữ
	Theo quy định
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