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1. Căn cứ, điều kiện, mục đích và phạm vi áp dụng
1.1. Căn cứ: Quy chế thi, kiểm tra, đánh giá và công nhận tốt nghiệp ban hành theo Quyết định số 629/ QĐ- CĐBK ngày 10 tháng 12 năm 2020
1.2. Điều kiện thực hiện: Quy trình này thực hiện sau khi đã đánh giá kết quả học tập của HSSV.
a. Mục đích:
· Thống nhất các nội dung tổ chức thi kết thúc mô đun đặc thù trong toàn trường.
· Đảm bảo tính khách quan trong thi cử và tính chuyên nghiệp trong công tác tổ chức thi.
b. Phạm vi áp dụng
· Áp dụng cho tổ chức thi kết thúc mô đun đặc thù
· Đối tượng áp dụng: là giảng viên, cán bộ và học sinh, sinh viên của Trường Cao đẳng Bắc Kạn
   Từ viết tắt 
BGH:	Ban giám hiệu;
TTrKT&ĐBCL:	Phòng Thanh tra khảo thí và đảm bảo chất lượng
TCHC:	Phòng Tổ chức- Hành chính
ĐT:	Phòng Đào tạo 
HSSV:	Học sinh, sinh viên

3. Lưu đồ: Trang 3

4. Đặc tả: Từ trang 4


5. Biểu mẫu: (Xem từ trang 8)
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ĐẶC TẢ QUY TRÌNH THI KẾT THÚC MÔ ĐUN
	
TT
	
Tên bước
	
Nội dung công việc
	Bộ phận/
Người
thực hiện
	Bộ phận/ Người
phối hợp
thực hiện
	Kết quả đạt được/ Hồ sơ
	
Hạn hoàn thành
	
Biểu mẫu

	1
	· Lập lịch thi kết thúc mô đun


	· Lập danh sách môn thi
· Phân công người coi thi
· Thời gian, địa điểm thi
	- Khoa chuyên môn
	· Giáo viên bộ môn
· TCHC
	Lịch thi dự thảo
	3 tuần trước kỳ thi
	BM/QT05/KT/01

	2
	- Ký duyệt lịch thi kết thúc mô đun
	· Phê duyệt lịch thi
	- Ban giám hiệu
	· TCHC

	Lịch thi chính thức
	2 tuần trước kỳ thi
	BM/QT05/KT/01

	3.1
	- Xuất danh sách dự thi  và kết quả thi kết thúc mô đun

	- Xuất danh sách dự thi và kết quả thi từ hệ thống quản lý điểm chuyển cho các Khoa

	- Bộ phận quản lý điểm thuộc Phòng Đào tạo
	- Các Khoa
	Danh sách dự thi và kết quả thi
	1 tuần trước kỳ thi
	Thuộc hệ thống quản lý điểm của nhà trường

	3.2
	- Biên soạn và nộp đề thi và đáp án/ hướng dẫn chấm thi cho Khoa

	- Giảng viên biên soạn đề thi
- Trưởng bộ môn ký duyệt
- Giao nộp cho Giáo vụ Khoa
	Giảng viên
Giáo vụ Khoa
	- Trưởng bộ môn
- Các Khoa
	Đề thi và đáp án/ Hướng dẫn chấm thi

	Chậm nhất 3 ngày làm việc trước kỳ thi.
	

BM/QT05/KT/02
  BM/QT05/KT/03



	4
	Tổ chức thi
(Khoa bàn giao đề thi và hồ sơ thi cho cán bộ coi thi)
	Giáo vụ khoa giao đề thi và hồ sơ thi cho cán bộ coi thi
	Giáo vụ khoa
	Cán bộ coi thi
	Túi đựng đề thi, các loại biên bản phòng thi
	Trước buổi thi 30 phút
	BM/QT05/KT/04
BM/QT05/KT/05
BM/QT05/KT/06

	5
	Nhận đề thi và coi thi

	· Cán bộ coi thi nhận đề thi và hồ sơ thi
· Coi thi
	Cán bộ coi thi
	· Giáo vụ khoa
· Học sinh, sinh viên
	· Túi đựng đề thi.
· Bài làm của HSSV
· Các loại biên bản phòng thi
	Theo quy định về thời gian làm bài của mỗi môn thi.
	BM/QT05/KT/04
BM/QT05/KT/05
BM/QT05/KT/06

	6
	Làm bài thi

	· Nhận đề thi
· Làm bài thi
	HSSV
	· Giáo vụ khoa
· Cán bộ coi thi

	· Bài làm của HSSV
· Các loại biên bản phòng thi
	Theo quy định về thời gian làm bài của mỗi môn thi.
	

	7
	Tổ chức chấm thi
	- Rọc phách bài thi
- Chuẩn bị các loại biên bản chấm thi
- Giao bài thi đã dọ phách cho cán bộ chấm thi
	- Giáo vụ khoa

	- Cán bộ chấm thi
	- Bài thi đã dọc phách
- Các loại biên bản chấm thi
	- Sau mỗi buổi thi nhiều nhất 1 ngày.
	BM/QT05/KT/07
BM/QT05/KT/08
BM/QT05/KT/09

	8
	Chấm thi và
nhập điểm
	· Nhận bài thi đã dọc phách
· Các loại biên bản chấm thi
· Khớp phách bài thi
· Nhập điểm thi vào hệ thống quản lý điểm của nhà trường
	· Cán bộ chấm thi
·  Giáo vụ khoa
· Giảng viên
	
- Phòng Đào tạo (Cán bộ quản lý điểm)

	· Bài thi đã chấm
· Các loại biên bản chấm thi
	Chậm nhất 1 tuần sau khi thi mỗi môn
	BM/QT05/KT/07
BM/QT05/KT/08
BM/QT05/KT/09

	9
	Bàn giao hồ sơ chấm thi
	· Bàn giao bài thi đã chấm, các loại biên bản chấm thi, bảng điểm.
	· Cán bộ chấm thi
	- Giáo vụ khoa

	· Bài thi đã chấm
· Các loại biên bản chấm thi
	Sau mỗi buổi chấm thi.
	BM/QT05/KT/09

	10
	Công bố kết quả thi

	- Công bố kết quả thi
	- Phòng Đào tạo (Cán bộ quản lý điểm)
	· Giáo vụ khoa
· HSSV
	· Điểm thi trên hệ thống quản lý điểm
	·  Ngay sau khi chấm thi thực hành. 

	Công bố tại tài khoản cá nhân HSSV

	11
	Làm đơn
phúc khảo bài thi (nếu không đồng ý với kết quả thi)
	· Viết và nộp đơn xin phúc khảo bài thi
	HSSV
	Giáo vụ khoa
	Đơn xin phúc khảo bài thi
	Trong vòng 10 ngày sau khi công bố điểm thi
	BM/QT05/KT/10

	13
	Xử lý đơn phúc khảo bài thi
	· Xem xét đơn xin phúc khảo bài thi
· Phân công cán bộ chấm bài thi có đơn phúc khảo (Thành lập ban chấm thi phúc khảo )
· Chuẩn bị hồ sơ chấm thi phúc khảo (các loại biên bản)
	· Khoa chuyên môn
	· Cán bộ chấm thi
· HSSV
	- Đơn xin phúc khảo bài thi
- Bài thi phúc khảo
- Bảng phân công cán bộ chấm thi phúc khảo
- Hồ sơ chấm thi phúc khảo
	Chậm nhất 3 ngày sau khi nhận đơn xin phúc khảo.
	BM/QT05/KT/10

	14
	Chấm phúc khảo bài thi (và thực hiện tiếp bước 10)
	· Chấm bài thi có đơn phúc khảo
· Nhận các loại biên bản chấm thi
	· Ban /Cán bộ chấm thi phúc khảo
	· Khoa chuyên môn
	· Bài thi đã chấm
· Các loại biên bản chấm thi
· Bảng điểm
	Trong vòng 10 ngày sau khi hết hạn nộp đơn phúc khảo.
	BM/QT05/KT/07
BM/QT05/KT/08
BM/QT05/KT/09

	15
	Lưu trữ

	· Bài thi/ phiếu chấm
· Đề thi, đáp án/hướng dẫn chấm điểm
· Biên bản, kết quả thi
· Bài thi, biên bản, kết quả phúc khảo (nếu có)
	Các khoa

	
	
	Theo quy định về lưu trữ hồ sơ
	



CÁC LOẠI BIỂU MẪU

	TT
	Tên biểu mẫu/Hồ sơ
	Ký hiệu

	1.
	Lịch thi  
	BM/QT05/KT/01

	2. 
	Đề thi, đáp án đề thi thực hành.
	BM/QT05/KT/02

	3.
	Sổ nhận đề thi
	BM/QT05/KT/03

	4
	Biên bản sự việc bất thường xảy ra trong phòng thi
	BM/QT05/KT/ 04

	5.
	Biên bản vi phạm quy chế thi
	BM/QT05/KT/ 05

	6.
	Sổ giao nhận hồ sơ thi (đề thi, bài thi và các loại biên bản)
	BM/QT05/KT/ 06

	7.
	Bản phách
	BM/QT05/KT/ 07

	8.
	Biên bản chấm thi
	BM/QT05/KT/ 08

	9.
	Sổ giao nhận bài thi đã dọc phách
	  BM/QT05/KT/ 09

	10.
	Đơn phúc khảo bài thi
	BM/QT05/KT/ 10
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