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I. CĂN CỨ XÂY DỰNG 

 1. Quy chế đào tạo đại học, cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ ban hành 

kèm theo Quyết định số 43/2007/QĐ-BGDĐT ngày 15/08/2007 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT; 

Thông tư số 57/2012/TT-BGDĐT ngày 27/12/2012 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Quy chế đào tạo đại học và cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín 

chỉ ban hành kèm theo Quyết định số 43/2007/QĐ-BGDĐT; 

 2. Quy định về đào tạo đại học và cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ tại 

Trường Đại học Ngoại thương ban hành kèm theo quyết định số 409/QĐ-ĐHNT-QLĐT 

ngày 08/05/2009; 

 3. Thông tư số 10/2016/TT-BGDĐT ngày 05/4/2016 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT ban 

hành Quy chế công tác sinh viên đối với chương trình đào tạo đại học hệ chính quy; 

4. Thông tư số 04/2016/TT-BGDĐT ngày 14/3/2016 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT quy 

định về tiêu chuẩn đánh giá chất lượng chương trình đào tạo các trình độ của giáo dục đại 

học; 

5. Thông tư số 12/2017/TT-BGDĐT ngày 19/5/2017 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT quy 

định về kiểm định chất lượng cơ sở giáo dục đại học. 

 

II. PHẠM VI ÁP DỤNG 

 1. Quy trình này được sử dụng để hướng dẫn thống nhất tổ chức thi kết thúc học 

phần của các chương trình đào tạo trình độ đại học chính quy tại Hà Nội thuộc một trong 

hoặc kết hợp giữa các hình thức thi sau đây: 

a) Thi tự luận; 

b) Thi vấn đáp; 

c) Thi trắc nghiệm trên giấy.  

2. Học phần thi trắc nghiệm trên máy vi tính áp dụng Quy chế xây dựng ngân hàng 

đề thi, ra đề và tổ chức thi trắc nghiệm trên máy tính ban hành kèm theo Quyết định số 

628/QĐ-TTTT&KT ngày 25/12/2007 của Hiệu trưởng Trường Đại học Ngoại thương. 

3. Đối với hình thức thi khác (thi thực hành trên máy tính đối với môn Tin học, viết 

tiểu luận, làm bài tập lớn,….), Trưởng Khoa chủ trì, phối hợp với Trưởng Bộ môn  soạn 

thảo, trình Hiệu trưởng phê duyệt (qua Trung tâm Khảo thí và Đảm bảo chất lượng) quy 

định thi kết thúc học phần áp dụng thống nhất trong Khoa, Bộ môn và công bố công khai. 

4. Giám đốc Cơ sở II tại TP.Hồ Chí Minh, Giám đốc Cở sở Quảng Ninh, căn cứ 

thực tiễn của đơn vị, phối hợp với Khoa/Bộ môn tại Hà Nội để ban hành quy trình thi 

kết thúc học phần áp dụng tại Cơ sở, báo cáo Hiệu trưởng (qua Trung tâm Khảo thí và 

Đảm bảo chất lượng) và công bố công khai. 

 

III. TRÁCH NHIỆM THỰC HIỆN 

1. Trung tâm Khảo thí và Đảm bảo chất lượng (KT&ĐBCL) chịu trách nhiệm 

chủ trì hướng dẫn, giám sát/kiểm soát việc tuân thủ các bước trong quy trình; tổng hợp, 

báo cáo Ban Giám hiệu. Trung tâm KT&ĐBCL định kỳ (trong tuần đầu tiên sau khi kết 

thúc học kỳ) giám sát việc tuân thủ quy định, quy trình của các Khoa, Bộ môn thông 

qua việc xem xét hồ sơ, tài liệu lưu trữ của Khoa, Bộ môn. 
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2. Phòng Quản lý đào tạo (QLĐT) chịu trách nhiệm chính về lịch thi, nhận điểm, 

công bố điểm và tổng hợp kết quả phúc khảo. 

3. Khoa chịu trách nhiệm chính về phân công coi thi; tổ chức nhận đơn phúc khảo và 

gửi kết quả phúc khảo cho Phòng QLĐT; lưu giữ đơn phúc khảo; tổ chức cho Bộ môn lưu 

giữ bài thi cho đến hết khóa. 

4. Bộ môn chịu trách nhiệm chính về tổ chức ra đề thi kèm đáp án, thang điểm;  nội 

dung đề thi kèm đáp án, thang điểm; sao in và bảo mật đề thi; chấm chi/hỏi thi; nộp điểm và 

giải quyết đơn phúc khảo; lưu giữ bài thi cho đến hết khóa. 

5. Phòng Thanh tra chịu trách nhiệm thanh tra, kiểm tra theo quy định. 

6. Đơn vị phối hợp: Phòng KHTC, Phòng QTTB và các đơn vị có liên quan khác.        

7. Trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề phát sinh, không phù hợp với thực tế 

hoặc cần sửa đổi, bổ sung thì các cá nhân, đơn vị phản ánh về Trung tâm Khảo thí và Đảm 

bảo chất lượng để tổng hợp, báo cáo Hiệu trưởng xem xét, quyết định sửa đổi, bổ sung Quy 

định này cho phù hợp. 

 

IV. THI TỰ LUẬN, TRẮC NGHIỆM 

1. Quy trình thi tự luận, trắc nghiệm 

Bƣớc Nội dung Trách nhiệm Biểu mẫu 

1 Lập và thông báo Lịch thi kết thúc học 

phần 

Phòng QLĐT Không 

2 Ra đề thi, đáp án và thang điểm Bộ môn QT.KT.001/BM01 

QT.KT.001/BM02 

QT.KT.001/BM03 

QT.KT.001/BM04 

3 Sao in và bảo mật đề thi Bộ môn Không 

4 Tổ chức coi thi Khoa QT.KT.001/BM06 

QT.KT.001/BM07 

QT.KT.001/BM08 

5 Chấm thi và nộp bảng điểm Bộ môn QT.KT.001/BM09 

6 Công bố điểm và phúc khảo (nếu có) Phòng QLĐT; 

Khoa/Bộ môn 

QT.KT.001/BM11 

QT.KT.001/BM12 

QT.KT.001/BM13 

QT.KT.001/BM14 

7 Lưu giữ bài thi Khoa Không 
 

2. Diễn giải quy trình 

 2.1. Lập và thông báo Lịch thi kết thúc học phần (Bƣớc 1) 

 - Đơn vị thực hiện: Phòng QLĐT 

 - Nội dung công việc:  

 + Trưởng Bộ môn thống nhất hình thức thi đối với từng học phần trước mỗi học kỳ 

theo Đề cương chi tiết học phần đã được phê duyệt và yêu cầu giảng viên giảng dạy thông 

báo cho sinh viên vào buổi học đầu tiên của học phần đó; 
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+ Căn cứ vào kế hoạch giảng dạy, học tập và thời khóa biểu, Phòng QLĐT sẽ xây 

dựng lịch thi học kỳ (dự kiến), trong đó xác định rõ học phần, lớp, thời gian, địa điểm, hình 

thức thi; 

+ Phòng QLĐT gửi Lịch thi dự kiến tới Khoa/Bộ môn để lấy ý kiến phản hồi. 

Khoa/Bộ môn đối chiếu hình thức thi cho phù hợp với Đề cương chi tiết học phần đã công 

bố; 

 + Phòng QLĐT hoàn thiện Lịch thi theo ý kiến phản hồi của Khoa/Bộ môn (nếu có), 

thông báo cho sinh viên, công bố trên website của Nhà trường và gửi Lịch thi (bản mềm) 

cho Khoa/Bộ môn, Trung tâm KT&KT&ĐBCL và các đơn vị có liên quan. 

 - Biểu mẫu: Không. 

 - Thời hạn thực hiện: Lịch thi dự kiến phải được gửi cho Khoa/ Bộ môn chậm nhất 

trước ngày thi học phần đầu tiên của mỗi giai đoạn là 15 ngày làm việc.  Khoa/Bộ môn cho 

ý kiến phản hồi sau tối đa 03 ngày làm việc kể từ khi nhận lịch dự kiến. Phòng QLĐT gửi 

lịch thi chính thức cho sinh viên, Khoa/Bộ môn, Trung tâm KT&ĐBCL và các đơn vị có 

liên quan (nếu có) sau tối đa 03 ngày làm việc kể từ khi nhận phản hồi của tất cả các 

Khoa/Bộ môn về lịch thi dự kiến. 

 2.2. Ra đề thi, đáp án, thang điểm (Bƣớc 2) 

 - Đơn vị thực hiện: Bộ môn 

 - Nội dung công việc:  

 a) Trưởng Bộ môn tổ chức ra đề thi kèm đáp án, thang điểm. Đề thi phải được 

Trưởng Bộ môn ký duyệt. Trong trường hợp Trưởng Bộ môn đi công tác, đề thi sẽ do 

Trưởng hoặc Phó Trưởng Khoa ký duyệt. 

Yêu cầu đối với đề thi: 

 i) Nội dung đề thi phải nằm trong nội dung giảng dạy của học phần theo đúng Đề 

cương chi tiết học phần đã được phê duyệt, đánh giá được năng lực của người học đáp ứng 

chuẩn đầu ra (mục tiêu) học phần; 

 ii) Đề thi phải có đáp án, thang điểm rõ ràng cho từng câu; không lặp lại nguyên văn 

các đề thi, đề kiểm tra, bài tập đã sử dụng cho sinh viên trước đó, kể cả những môn thi yêu 

cầu thu lại đề thi;  

 iii) Cùng một học phần, nếu thời điểm thi khác nhau thì đề thi phải khác nhau; 

 iv) Thời gian làm bài thi: tối thiểu là 45 phút và tối đa là 120 phút (không kể thời 

gian phát đề); 

 v) Số lượng đề thi: tối thiểu 02 đề thi/1 học phần/1 ca thi, trong đó 01 đề chính thức 

và 01 đề dự phòng; 

 c) Sau khi duyệt đề thi, đáp án và thang điểm, Trưởng Bộ môn niêm phong, bảo mật 

đề thi và đáp án, thang điểm.  

- Giám sát/kiểm soát: Trung tâm KT&ĐBCL 

 - Biểu mẫu: QT.KT.001/BM01, QT.KT.001/BM02, QT.KT.001/BM03, 

QT.KT.001/BM04 

 - Thời hạn thực hiện: Trưởng Bộ môn phải đảm bảo đề thi sẵn sàng trước buổi thi/ca 

thi thi ít nhất 01 ngày. 

 2.3. Sao in và bảo mật đề thi (Bƣớc 3) 

 - Đơn vị thực hiện: Bộ môn.  

 - Nội dung công việc:  
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 + Trưởng Bộ môn bàn giao đề thi đã được duyệt, niêm phong cho giảng viên được 

phân công để tổ chức sao in đề thi. Bộ môn tổ chức in sao, đóng gói đề thi theo từng phòng 

thi và giao túi đựng đề thi cho cán bộ coi thi đã phân công; 

 + Trưởng Bộ môn và các cá nhân đã tiếp cận đề thi sau khi bóc niêm phong để thực 

hiện công tác in sao và trước khi thi phải chịu trách nhiệm bảo mật đề thi. 

 - Giám sát/kiểm soát: Trung tâm KT&ĐBCL. 

 - Biểu mẫu: Không 

 - Thời hạn thực hiện: Đề thi phải được in sao chậm nhất là 01 ngày làm việc trước 

buổi thi/ca thi. 

 2.4. Tổ chức coi thi (Bƣớc 4) 

 - Đơn vị thực hiện: Khoa 

 - Nội dung công việc:  

a) Cập nhật điều kiện dự thi: Trưởng Bộ môn chỉ đạo giảng viên giảng dạy học phần 

cập nhật điều kiện dự thi của sinh viên bao gồm: điểm chuyên cần và điểm giữa kỳ trước khi 

thi ít nhất 03 ngày làm việc. Sau khi cập nhật điều kiện dự thi, giảng viên chịu trách nhiệm 

khóa nội dung nhập điểm trước khi Khoa tổ chức in danh sách sinh viên dự thi.  

b) Phân công cán bộ coi thi: Căn cứ vào lịch thi, Trưởng Khoa tổ chức phân công cán 

bộ coi thi, đảm bảo 02 cán bộ coi thi/1 phòng thi.   

c) Chuẩn bị hồ sơ cho buổi thi/ca thi: Cán bộ được phân công coi thi chuẩn bị hồ sơ cho 

buổi thi bao gồm: Danh sách sinh viên dự thi, Biên bản xử lý sinh viên vi phạm quy chế thi, Túi 

đựng đề thi, Túi đựng bài thi, Giấy thi và các tài liệu khác (nếu có) nhằm phục vụ thi. Đầu năm 

học/học kỳ, Khoa nhận Túi đựng bài thi, Túi đựng đề thi, Giấy thi tại Phòng QLĐT. Trước buổi 

thi/ca thi từ 01-02 ngày làm việc, Khoa chịu trách nhiệm yêu cầu cán bộ được phân công in 

Danh sách sinh viên dự thi từ hệ thống tín chỉ. 

Đối với trường hợp sinh viên dự thi bổ sung do thay đổi, chuyển lịch thi vì lý do đặc 

biệt (nếu có) thì danh sách sẽ do Phòng QLĐT cung cấp. 

 d) Coi thi: 

 + Cán bộ coi thi phải có mặt đúng giờ tại phòng thi để làm nhiệm vụ. Trong khi thực 

hiện nhiệm vụ coi thi, không được sử dụng điện thoại, không được làm việc riêng, không 

được hút thuốc, không được sử dụng các loại đồ uống có cồn; thực hiện nghiêm túc quy chế 

làm việc của Nhà trường; 

 + Cán bộ coi thi đánh số báo danh, hướng dẫn thí sinh ngồi đúng số báo danh; ghi rõ 

họ tên và ký tên vào các tờ giấy thi; 

+ Trong giờ làm bài, cán bộ coi thi không được đứng gần thí sinh, giúp đỡ thí sinh 

làm bài thi dưới bất kỳ hình thức nào; 

 + Trong quá trình coi thi, nếu có phát hiện sinh viên vi phạm quy chế, tùy theo mức 

độ, xử lý với hình thức khiển trách (trừ 25%  tổng điểm bài thi), cảnh cáo (trừ 50%  tổng 

điểm bài thi) hoặc đình chỉ thi (cho điểm 0). Biên bản xử lý kỷ luật phải được niêm phong 

cùng túi đựng bài thi và bàn giao cho cán bộ được Khoa/Bộ môn phân công lưu giữ bài thi 

hoặc giảng viên chấm thi; 

 + Khi hết giờ làm bài, cán bộ coi thi phải yêu cầu thí sinh ngừng làm bài và tiến hành 

thu bài, kể cả bài thi của thí sinh đã bị lập biên bản. Khi nhận bài, phải đếm đủ số tờ giấy thi 

của thí sinh đã nộp, yêu cầu thí sinh tự ghi đúng số tờ và ký tên vào Danh sách sinh viên dự 
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thi. Thí sinh chỉ được phép rời khỏi phòng thi sau khi cán bộ coi thi đã thu xong toàn bộ bài 

thi;   

 + Cán bộ coi thi kiểm tra, sắp xếp bài thi kèm theo biên bản xử lý kỷ luật (nếu có) 

theo số thứ tự sinh viên trong Danh sách dự thi; 

+ Cán bộ coi thi bàn giao bài thi cho cán bộ phụ trách của Khoa/Bộ môn ngay sau 

khi kết thúc buổi thi. 

 e) Bàn giao bài thi: 

+ Sau khi kết thúc buổi thi, cán bộ coi thi có trách nhiệm bàn giao bài thi cho cán bộ 

được Khoa phân công lưu giữ bài thi hoặc giảng viên chấm thi. Khi bàn giao bài thi cần 

niêm phong túi đựng bài thi, ghi rõ số lượng bài thi, số tờ, số lượng biên bản xử lý kỷ luật 

(nếu có) trên biên bản bàn giao bài thi; 

+ Khoa tổ chức cho Bộ môn lưu giữ, bảo đảm an toàn bài thi trước và sau khi hoàn 

tất chấm thi. 

 - Giám sát/kiểm soát: Trung tâm KT&ĐBCL 

 - Biểu mẫu: QT.KT.001/BM06, QT.KT.001/BM07, QT.KT.001/BM08. 

 2.5. Chấm thi và nộp bảng điểm (Bƣớc 5) 

 - Đơn vị thực hiện: Bộ môn 

 - Nội dung công việc:  

 a) Trưởng Bộ môn chịu trách nhiệm phân công giảng viên chấm thi. Mỗi bài thi do 

02 giảng viên chấm. Nếu có vấn đề phát sinh trong quá trình chấm thi, giảng viên chấm thi 

báo cáo Trưởng Bộ môn để xử lý theo quy định. 

 b) Giảng viên chấm thi theo đáp án, thang điểm Trưởng Bộ môn bàn giao. Giảng 

viên chấm thi phải bảo quản bài thi, không làm hư hỏng, thất lạc, mất bài thi;  nộp lại đầy đủ 

bài thi sau khi hoàn tất chấm thi. 

 c) Sau khi hai giảng viên chấm xong và thống nhất điểm bài thi, Trưởng Bộ môn 

phân công cán bộ, giảng viên nhập điểm thi vào Hệ thống quản lý tín chỉ của Nhà trường. 

Cán bộ, giảng viên được phân công nhập điểm thi vào hệ thống quản lý tín chỉ và khóa nội 

dung nhập điểm trước khi in Bảng điểm tổng hợp đánh giá học phần. Trường hợp điểm toàn 

bài thi lệch nhau thì xử lý như sau: 

 
Tình huống Cách xử lý 

Điểm toàn bài hoặc điểm thành phần lệch nhau 

(trừ trường hợp cộng nhầm điểm): dưới 1,0 điểm 

Hai giảng viên chấm thi thảo luận thống nhất 

điểm, rồi ghi điểm, ghi rõ họ tên và ký vào tất cả 

các tờ giấy làm bài của thí sinh. 

Điểm toàn bài hoặc điểm thành phần lệch nhau 

(trừ trường hợp cộng nhầm điểm): từ 1,0 đến dưới 

2,0 điểm. 

Hai giảng viên chấm thi  thảo luận và ghi lại bằng 

biên bản, báo cáo Trưởng Bộ môn để thống nhất 

điểm, sau đó ghi điểm, ghi rõ họ tên và ký vào tất 

cả các tờ giấy làm bài của sinh viên. Nếu đối 

thoại không thống nhất được điểm thì Trưởng Bộ 

môn quyết định điểm, ghi điểm và ký vào bài thi. 

Điểm toàn bài hoặc điểm thành phần lệch nhau 

(trừ trường hợp cộng nhầm điểm): từ trên 2 điểm. 

Trưởng Bộ môn tổ chức chấm lần thứ 3 trực tiếp 

vào bài thi của sinh viên bằng mực màu khác. 

Điểm chấm lần này là điểm chính thức của bài thi. 
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 d) Cán bộ được phân công của Bộ môn nộp Bảng điểm tổng hợp đánh giá học phần 

(bản gốc) và Danh sách dự thi (bản gốc) đã có chữ ký xác nhận của Khoa/Bộ môn cho 

Phòng QLĐT. Bộ môn photo lưu 01 bản tại Bộ môn trước khi nộp. 

 - Giám sát/kiểm soát: Trung tâm KT&ĐBCL 

 - Biểu mẫu: QT.KT.001/BM09. 

 - Thời hạn thực hiện: Bộ môn phải hoàn thành chấm thi, nhập điểm thi vào hệ thống 

tín chỉ và nộp Bảng điểm tổng hợp đánh giá học phần (bản gốc), Danh sách sinh viên dự thi 

(bản gốc) cho Phòng QLĐT trong thời hạn 02 tuần kể từ ngày thi. 

 2.6. Công bố điểm thi và phúc khảo bài thi (Bƣớc 6) 

 - Đơn vị thực hiện: Phòng QLĐT, Khoa/Bộ môn 

 - Nội dung công việc:  

+ Phòng QLĐT công bố điểm thi cho sinh viên thông qua hệ thống quản lý tín chỉ. 

+ Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày công bố điểm thi trên hệ thống tín chỉ, 

sinh viên có yêu cầu phúc khảo bài thi gửi đơn cho Khoa để giải quyết. Quá thời hạn trên, 

đơn phúc khảo của sinh viên sẽ không được tiếp nhận. 

+ Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đơn, Khoa chuyển đơn cho Bộ 

môn phụ trách học phần. Bộ môn giải quyết và gửi kết quả cho Khoa trong thời hạn tối đa 

03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đơn từ Khoa. Khoa chịu trách nhiệm thông báo kết quả 

phúc khảo cho sinh viên và gửi Phiếu điều chỉnh (nếu có) kèm đơn phúc khảo (bản gốc) cho 

Phòng QLĐT để điểu chỉnh điểm trên hệ thống tín chỉ trong thời hạn 02 ngày làm việc  kể 

từ khi nhận được kết quả giải quyết của Bộ môn. Bộ môn lưu giữ Phiếu điều chỉnh, đơn 

phúc khảo (bản sao đối với trường hợp điều chỉnh điểm, bản gốc đối với trường hợp khác) 

và vào sổ theo dõi đơn. Định kỳ (1 học kỳ/1 lần), Khoa tổng hợp tình hình phúc khảo bài thi 

báo cáo Ban Giám hiệu (qua Phòng QLĐT). 

 - Giám sát/kiểm soát: Trung tâm KT&ĐBCL 

 - Biểu mẫu: QT.KT.001/BM11; QT.KT.001/BM12, QT.KT.001/BM13, 

QT.KT.001/BM14. 

 2.7. Lƣu giữ bài thi, đề thi, đáp án và thang điểm gốc (Bƣớc 7) 

 - Đơn vị thực hiện: Bộ môn 

 - Nội dung công việc:  

a) Trưởng Khoa chỉ đạo các Trưởng Bộ môn tổ chức niêm phong, lưu giữ bài thi và 

lập sổ theo dõi bài thi theo từng Bộ môn sau khi hoàn tất chấm thi. 

b) Trưởng Bộ môn chịu trách nhiệm lưu giữ đề thi, đáp án và thang điểm (bản gốc) 

sau khi hoàn tất sao in và chấm thi. 

 - Giám sát/kiểm soát: Trung tâm KT&ĐBCL 

 - Biểu mẫu: Không 

 - Thời hạn thực hiện: Thời hạn lưu trữ bài thi, đề thi, đáp án và thang điểm là hết khóa. 

 

V. THI VẤN ĐÁP 

1. Quy trình thi vấn đáp 
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Bƣớc Nội dung Trách nhiệm Biểu mẫu 

1 Lập và thông báo Lịch thi kết thúc học 

phần 

Phòng QLĐT Không 

2 Ra bộ đề thi, đáp án và thang điểm Bộ môn QT.KT.001/BM05 

3 Sao in (nếu có) và bảo mật bộ đề thi Bộ môn Không 

4 Tổ chức hỏi thi và công bố điểm Bộ môn QT.KT.001/BM10 

5 Nộp bảng điểm Bộ môn Không 

6 Lưu giữ bộ đề thi, đáp án và thang điểm Bộ môn Không 

 

2. Diễn giải quy trình 

 2.1. Lập và thông báo Lịch thi kết thúc học phần (Bƣớc 1): xem phần 2.1 Mục 

IV.2 

 2.2. Ra Bộ đề thi, đáp án, thang điểm (Bƣớc 2) 

 - Đơn vị thực hiện: Bộ môn 

 - Nội dung công việc:  

 a) Trưởng Bộ môn chịu trách nhiệm tổ chức ra Bộ đề thi kèm đáp án, thang điểm. Bộ 

đề thi phải được Trưởng Bộ môn ký duyệt từng đề thi. Trong trường hợp Trưởng Bộ môn đi 

công tác, đề thi sẽ do Trưởng hoặc Phó Trưởng Khoa ký duyệt. 

Yêu cầu đối với Bộ đề thi: 

 i) Nội dung Bộ đề thi phải nằm trong nội dung giảng dạy của học phần theo đúng Đề 

cương chi tiết học phần đã được phê duyệt, đánh giá được năng lực của người học đáp ứng 

chuẩn đầu ra (mục tiêu) học phần; 

 ii) Bộ đề thi phải có đáp án, thang điểm rõ ràng cho từng câu. Bộ đề thi có thể sử 

dụng lại cho các năm học sau nhưng Bộ môn phải đảm bảo mối năm học thay thế ít nhất 

20% đề thi trong Bộ đề thi; 

iii) Thời gian chuẩn bị trả lời của thí sinh: Trưởng Bộ môn quyết định thời gian 

chuẩn bị trả lời câu hỏi/1 sinh viên, thông báo cho giảng viên hỏi thi, thí sinh và áp dụng 

thống nhất ở các phòng thi;  

 iv) Số lượng đề thi trong Bộ đề thi: Tối thiểu 30 đề thi/1 bộ đề thi/1 học phần; 

 b) Sau khi duyệt Bộ đề thi, đáp án và thang điểm, Trưởng Bộ môn chịu trách nhiệm 

niêm phong, bảo mật Bộ đề thi và đáp án, thang điểm.  

- Giám sát/kiểm soát: Trung tâm KT&ĐBCL 

 - Biểu mẫu: QT.KT.001/BM05. 

 - Thời hạn thực hiện: Trưởng Bộ môn phải đảm bảo Bộ đề thi sẵn sàng trước buổi 

thi/ca hỏi thi ít nhất 01 ngày làm việc.  

 2.3. Sao in (nếu có) và bảo mật Bộ đề thi (Bƣớc 3) 

 - Đơn vị thực hiện: Bộ môn 

 - Nội dung công việc:  

 + Trong trường hợp cần sao in Bộ đề thi để sử dụng cho nhiều phòng thi/ca hỏi thi, 

Trưởng Bộ môn bàn giao Bộ đề thi đã niêm phong cho giảng viên được phân công để tổ 

chức sao in Bộ đề thi. Bộ môn tổ chức in sao, đóng gói Bộ đề thi theo yêu cầu hỏi thi; niêm 

phong túi đựng Bộ đề thi và giao cho cán bộ được phân công hỏi thi; 

 + Trưởng Bộ môn và các cá nhân đã tiếp cận Bộ đề thi sau khi bóc niêm phong để 

làm công tác in sao và trước khi thi phải chịu trách nhiệm bảo mật Bộ đề thi. 
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 - Giám sát/kiểm soát: Trung tâm KT&ĐBCL 

 - Biểu mẫu: Không  

 - Thời hạn thực hiện: Bộ đề thi phải được in sao chậm nhất là 01 ngày làm việc trước 

buổi thi/ca hỏi thi. 

 2.4. Tổ chức hỏi thi và công bố điểm thi (Bƣớc 4) 

 - Đơn vị thực hiện: Bộ môn 

 - Nội dung công việc:  

a) Cập nhật điều kiện dự thi: Trưởng Bộ môn chỉ đạo giảng viên giảng dạy học phần 

cập nhật điều kiện dự thi của sinh viên bao gồm: điểm chuyên cần và điểm giữa kỳ trước khi 

thi ít nhất 03 ngày làm việc. Sau khi cập nhật điều kiện dự thi, giảng viên chịu trách nhiệm 

khóa nội dung nhập điểm trước khi Khoa tổ chức in danh sách sinh viên dự thi. 

b) Phân công cán bộ hỏi thi: Căn cứ vào lịch thi, Trưởng Bộ môn chịu trách nhiệm tố 

chức phân công cán bộ hỏi thi, đảm bảo 02 giảng viên/1 bàn hỏi thi.  

 c) Chuẩn bị hồ sơ cho buổi thi/ca thi: Cán bộ được phân công hỏi thi chịu trách 

nhiệm chuẩn bị hồ sơ cho buổi hỏi thi bao gồm: Danh sách sinh viên dự thi, Biên bản xử lý 

sinh viên vi phạm quy chế thi, Bộ đề thi, Giấy nháp và các tài liệu khác (nếu có) nhằm phục 

vụ cho quá trình chuẩn bị trả lời câu hỏi thi của thí sinh. 

Đối với trường hợp sinh viên dự thi bổ sung do thay đổi, chuyển lịch thi vì lý do đặc 

biệt (nếu có) thì danh sách sẽ do Phòng QLĐT cung cấp. 

 d) Hỏi thi: 

 + Cán bộ hỏi thi vấn đáp phải có mặt đúng giờ tại phòng thi để làm nhiệm vụ. Trong 

khi thực hiện nhiệm vụ hỏi thi, không được sử dụng điện thoại, không được làm việc riêng, 

không được hút thuốc, không được sử dụng các loại đồ uống có cồn; thực hiện nghiêm túc 

quy chế làm việc của Nhà trường; 

 + Cán bộ hỏi thi tổ chức cho thí sinh bốc thăm đề thi, ngồi đúng vị trí hướng dẫn; 

 + Trong quá trình hỏi thi, nếu có phát hiện sinh viên vi phạm quy chế, tùy theo mức 

độ, xử lý với hình thức khiển trách (trừ 25%  tổng điểm bài thi), cảnh cáo (trừ 50%  tổng 

điểm bài thi) hoặc đình chỉ thi (cho điểm 0); 

 + Cán bộ hỏi thi hướng dẫn thí sinh tự ghi đúng mã đề thi và ký tên vào Danh sách 

sinh viên dự thi. 

 e) Công bố điểm thi:  

+ Điểm thi vấn đáp được công bố công khai sau mỗi buổi thi/ca hỏi thi. Trong trường 

hợp hai giảng viên chấm thi không thống nhất được điểm chấm, các giảng viên chấm thi 

trình Trưởng Bộ môn quyết định; 

+ Không phúc khảo điểm thi vấn đáp. 

 - Giám sát/kiểm soát: Trung tâm KT&ĐBCL 

 - Biểu mẫu: QT.KT.001/BM10. 

 2.5. Nộp bảng điểm (Bƣớc 5) 

 - Đơn vị thực hiện: Bộ môn 

 - Nội dung công việc:  

 a) Sau khi công bố điểm thi, Trưởng Bộ môn tổ chức phân công cán bộ, giảng viên 

nhập điểm thi vào hệ thống quản lý tín chỉ của Nhà trường. Cán bộ, giảng viên được phân 

công nhập điểm thi vào hệ thống quản lý tín chỉ  lý tín chỉ và khóa nội dung nhập điểm 

trước khi in Bảng điểm tổng hợp đánh giá học phần. 
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 c) Cán bộ được phân công của Bộ môn nộp Bảng điểm tổng hợp đánh giá học phần 

(bản gốc) và Danh sách dự thi (bản gốc) đã có chữ ký xác nhận của Khoa/Bộ môn cho 

Phòng QLĐT. Bộ môn photo lưu 01 bản tại Bộ môn trước khi nộp. 

 - Giám sát/kiểm soát: Trung tâm KT&ĐBCL 

 - Biểu mẫu: Không. 

 - Thời hạn thực hiện: Bộ môn phải hoàn thành nhập điểm thi vào hệ thống tín chỉ và 

nộp Bảng điểm tổng hợp đánh giá học phần (bản gốc), Danh sách sinh viên dự thi (bản gốc) 

cho Phòng QLĐT trong thời hạn 01 tuần kể từ ngày thi. 

 2.6. Lƣu giữ Bộ đề thi, đáp án và thang điểm gốc (Bƣớc 6) 

 - Đơn vị thực hiện: Bộ môn 

 - Nội dung công việc: Trưởng Bộ môn chịu trách nhiệm lưu giữ Bộ đề thi, đáp án và 

thang điểm (bản gốc) sau khi thi. 

 - Giám sát/kiểm soát: Trung tâm KT&ĐBCL 

 - Biểu mẫu: Không. 

 - Thời hạn thực hiện: Bộ đề thi, đáp án và thang điểm (bán gốc) lưu hết khóa. 

 

VI. BIỂU MẪU VÀ HỒ SƠ LƢU TRỮ 
1. Biểu mẫu 

STT Mã số Tên biểu mẫu 

1.  QT.KT.001/BM01 Đề thi tự luận, đáp án và thang điểm 

2.  QT.KT.001/BM02 Đề thi trăc nghiệm, đáp án và thang điểm 

3.  QT.KT.001/BM03 Phiếu trả lời câu hỏi trắc nghiệm 

4.  QT.KT.001/BM04 Đề thi trắc nghiệm, tự luận và đáp án, thang điểm 

5.  QT.KT.001/BM05 Đề thi vấn đáp, đáp án và thang điểm 

6.  QT.KT.001/BM06 Bảng phân công cán bộ coi thi 

7.  QT.KT.001/BM07 Biên bản xử lý sinh viên vi phạm quy chế 

8.  QT.KT.001/BM08 Sổ theo dõi bài thi kết thúc học phần 

9.  QT.KT.001/BM09 Bảng phân công giảng viên chấm thi 

10.  QT.KT.001/BM10 Bảng phân công giảng viên hỏi thi vấn đáp 

11.  QT.KT.001/BM11 Đơn phúc khảo kết quả đánh giá học phần 

12.  QT.KT.001/BM12 Sổ theo dõi tình hình tiếp nhận, giải quyết đơn phúc khảo 

13.  QT.KT.001/BM13 Phiếu điều chỉnh điểm 

14.  QT.KT.001/BM14 Báo cáo tình hình phúc khảo bài thi 

 

2. Hồ sơ lƣu 

STT Tên hồ sơ Bản gốc/ 

Bản sao 

Thời hạn lƣu Nơi lƣu 

1.  Lịch thi học kỳ Bản gốc Hết khóa học Khoa/Bộ môn 

2.  Đề thi tự luận, đáp án và thang điểm Bản gốc Hết khóa học Khoa/Bộ môn 

3.  Đề thi trăc nghiệm, đáp án và thang điểm Bản gốc Hết khóa học Khoa/Bộ môn 

4.  Đề thi trắc nghiệm, tự luận và đáp án, 

thang điểm 

Bản gốc Hết khóa học Khoa/Bộ môn 

5.  Đề thi vấn đáp, đáp án và thang điểm Bản gốc Hết khóa học Khoa/Bộ môn 

6.  Bảng phân công cán bộ coi thi Bản gốc Hết khóa học Khoa/Bộ môn 

7.  Danh sách sinh viên dự thi Bản sao Hết khóa học Khoa/Bộ môn 
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8.  Bảng điểm tổng hợp đánh giá học phần Bản sao Hết khóa học Khoa/Bộ môn 

9.  Biên bản xử lý sinh viên vi phạm quy 

chế 

Bản gốc Hết khóa học Khoa/Bộ môn 

10.  Sổ giao nhận bài thi kết thúc học phần Bản gốc Hết khóa học Khoa/Bộ môn 

11.  Bảng phân công giảng viên chấm thi Bản gốc Hết khóa học Khoa/Bộ môn 

12.  Bảng phân công giảng viên hỏi thi vấn 

đáp 

Bản gốc Hết khóa học Khoa/Bộ môn 

13.  Bài thi/phiếu trả lời câu hỏi trắc nghiệm Bản gốc Hết khóa học Khoa/Bộ môn 

14.  Đơn phúc khảo (giải quyết điều chỉnh 

điểm) 

Bản sao Hết khóa học Khoa/Bộ môn 

15.  Đơn phúc khảo (giữ nguyên kết quả) Bản gốc Hết khóa học Khoa/Bộ môn 

16.  Sổ theo dõi tình hình tiếp nhận, giải 

quyết đơn phúc khảo 

Bản gốc Hết khóa học Khoa/Bộ môn 

17.  Phiếu điều chỉnh điểm Bản sao Hết khóa học Khoa/Bộ môn 

18.  Báo cáo tình hình phúc khảo bài thì Bản sao Hết khóa học Khoa/Bộ môn 

19.  Danh sách sinh viên dự thi Bản gốc Hết khóa học Phòng QLĐT 

20.  Bảng điểm tổng hợp đánh giá học phần Bản gốc 10 năm sau TN Phòng QLĐT 

21.  Đơn phúc khảo (giải quyết điều chỉnh 

điểm) 

Bản gốc Hết khóa học Phòng QLĐT 

22.  Phiếu điều chỉnh điểm Bản gốc Hết khóa học Phòng QLĐT 

 

Lưu ý: Việc hủy hồ sơ lưu trữ thuộc thẩm quyền của Hội đồng xác định giá trị tài liệu  do Hiệu 

trưởng thành lập theo quy định về lưu trữ của Nhà trường. 


