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QUY TRÌNH RA ĐỀ THI, BẢO MẬT VÀ NHÂN BẢN ĐỀ THI VIẾT,	Comment by Thương Trâm_P.ĐBCL: P.ĐBCL đã hỗ trợ Đơn vị điều chỉnh Footer: lần soát xét 02 (lần soát xét gần nhất là lần 01 ngày hiệu lực 20/3/2015); ngày hiệu lực 15/5/2020 (thống nhất cho các QT được ban hành trong tháng 5).
GIAO NHẬN BÀI THI VÀ ĐIỂM THI
I. Mục đích
Quy trình này hướng dẫn trình tự các bước thực hiện trong việc ra đề thi, bảo mật và nhân bản đề thi viết, giao nhận bài và điểm thi cuối kỳ (theo tổ) nhằm bảo đảm nội dung đề thi bám sát mục tiêu và yêu cầu của môn học, có khả năng đánh giá trình độ tiếp thu về tri thức và kỹ năng nghề nghiệp của sinh viên theo nhiều mức với sự đồng thuận cao của các giảng viên nhóm chuyên môn, đồng thời đề thi được bảo mật cho đến khi được công bố chính thức cho sinh viên. Quy trình cũng chỉ ra trình tự các bước trong việc giao nhận đề thi, bài thi, điểm thi và lưu trữ bài thi.	Comment by Phan Thi Thu Thuy: - Phần nội dung thêm vào chữ màu đỏ là phần nội dung được hiệu chỉnh theo góp ý của các bên liên quan.
II. Phạm vi áp dụng
Quy trình áp dụng cho các môn thi cuối kỳ theo tổ đối với tất cả các ngành đào tạo hệ đại học chính quy, các môn thi tổ chức theo hình thức khác không thuộc phạm vi áp dụng của quy trình này. 
III. Quy trình
1. Lưu trình
a.  Lưu trình 1: Xây dựng bộ câu hỏi
	Bước
	Trình tự thực hiện 
	Trách nhiệm

	1 [bookmark: _Hlk407177280]
	 (
Xác định mục tiêu và yêu cầu kiểm tra kiến thức và kỹ năng của sinh viên
)
	[bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK10]Nhóm chuyên môn

	2 
	 (
Soạn 
bộ 
câu hỏi và đáp án cho môn học
)
	Nhóm chuyên môn

	3 
	 (
Lưu trữ bộ câu hỏi
)
	Nhóm chuyên môn


b. Lưu trình 2: Quy trình ra và bảo mật đề thi
	Bước
	Trình tự thực hiện 
	Trách nhiệm

	1 
	 (
Lập kế hoạch thi học kỳ
)
	Trưởng phòng Đào tạo

	2 
	 (
Không duyệt
) (
Triển khai kế hoạch thi học kỳ
)
	Trưởng khoa

	3 
	 (
Biên soạn
 đề thi và đáp án
)

	Trưởng bộ môn hoặc người được ủy quyền

	4 
	 (
Duyệt và chọn đề thi
)

 (
D
uyệt
)
	Trưởng bộ môn 

	5 
	 (
Nhân bản
 đề thi theo số lượng sinh viên
)

	Trưởng Bộ môn/Người được ủy quyền
Trưởng phòng Thanh tra Giáo dục

	6 
	 (
Lưu giữ đề thi gốc và đáp án
)

 (
Nhận 
túi đựng 
đề thi và phân phối cho cán bộ coi thi
)

	Trưởng bộ môn hoặc người được ủy quyền

	7 
	
	Thư ký khoa
hoặc người được ủy quyền


c. Lưu trình 3: Giao nhận túi đựng bài thi, điểm thi và lưu trữ bài thi
	Bước
	Trình tự thực hiện 
	Trách nhiệm

	1 
	 (
Phân phối
 túi 
đựng 
bài 
thi 
cho giảng viên
 chấm bài
)
	Trưởng bộ môn
Thư ký khoa
Giảng viên chấm bài

	2 
	 (
Giảng viên
 chấm bài
, nhập
 và 
nộp điểm
 thi,
 túi 
đựng 
bài thi
 
)

	[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Giảng viên chấm bài
Trưởng Bộ môn


	3 
	 (
Lưu trữ bài thi
)


	Trưởng bộ môn hoặc người được ủy quyền

	4 
	 (
Bàn 
giao danh sách ghi điểm thi cho 
Phòng Đào tạo
)

	Thư ký khoa


2.  Mô tả chi tiết
a. Quy trình xây dựng bộ câu hỏi
	Bước
	Trình tự thực hiện
	Trách nhiệm

	1 
	Xác định mục tiêu và yêu cầu kiểm tra kiến thức và kỹ năng của sinh viên:
Nhóm chuyên môn là các giảng viên tham gia giảng dạy môn học, do trưởng bộ môn đề xuất, trưởng nhóm có trách nhiệm điều phối hoạt động của nhóm.
Nhóm chuyên môn xác định lại mục tiêu, phạm vi và yêu cầu kiểm tra có trong đề cương chi tiết, đã được thông qua tại hội đồng khoa học khoa, trường.
Nguồn thông tin: Đề cương chi tiết môn học
	Nhóm chuyên môn

	2 
	Soạn bộ câu hỏi và đáp án cho môn học:
Dựa trên chuẩn đầu ra môn học, nhóm chuyên môn đề ra yêu cầu kiểm tra của từng chương và tổng hợp.
Sau đó, trưởng nhóm phân công các thành viên biên soạn câu hỏi. Dạng câu hỏi kiểm tra có thể là: lý thuyết, bài tập, trắc nghiệm. Các câu hỏi cần được tất cả các thành viên trong nhóm thông qua. Mỗi câu hỏi phải có đáp án đính kèm. 
	Nhóm chuyên môn

	3 
	Lưu trữ bộ câu hỏi:
Từ danh sách câu hỏi ở bước 2, trưởng nhóm chuyên môn thành lập bộ đề thi. Bộ đề thi phải được lưu trữ ít nhất trên hai phương tiện: ổ cứng HDD, ổ USB hay đĩa CD, một bản gửi lại cho trưởng bộ môn.
	Nhóm chuyên môn


b. Quy trình ra và bảo mật đề thi 
	Bước
	Trình tự thực hiện
	Trách nhiệm

	1 
	Lập kế hoạch thi học kỳ:
· Phòng Đào tạo lập kế hoạch thi học kỳ căn cứ vào kế hoạch đào tạo và quỹ phòng học.
· Gửi lịch thi cho các khoa.
	Trưởng phòng 
Đào tạo

	2 
	Triển khai kế hoạch thi học kỳ:
· Triển khai kế hoạch thi học kỳ cho các bộ môn.
· Thông báo nộp túi đựng đề thi về cho thư ký khoa hoặc người được ủy quyền trước ngày thi 5 ngày.
	Trưởng khoa

	3 
	Biên soạn đề thi và đáp án: 
[bookmark: OLE_LINK13][bookmark: OLE_LINK14]Đề thi: Trưởng bộ môn hoặc người được ủy quyền biên soạn đề thi trên cơ sở bộ câu hỏi và đáp án đã thống nhất. Cấu trúc đề thi cần được thống nhất của đa số thành viên nhóm chuyên môn. Trưởng bộ môn và người được ủy quyền ký xác nhận việc ủy quyền biên soạn đề thi và đáp án theo Biểu mẫu 4.
- Đề thi phải vừa sức, phân loại được trình độ của sinh viên, có độ dài phù hợp với thời gian thi, qui định cho/không cho tham khảo tài liệu (ghi chú các loại tài liệu được phép/không được phép tham khảo), phải ghi rõ số trang, đánh số trang trên các tờ, các câu hỏi phải được đánh số thứ tự, đảm bảo tính chính xác (không có sai sót về logic, chính tả,…), ghi rõ số điểm tương ứng của mỗi câu hỏi. Trong đề thi không ghi tên giảng viên ra đề thi.
- Đề thi phải được trình bày theo mẫu thống nhất được quy định trong quy trình này:
· Biểu mẫu 1: dành cho các môn thi lý thuyết. 
· Biểu mẫu 2: dành cho các môn thi trắc nghiệm
· Biểu mẫu 3: dành cho các môn thi SV làm bài trực tiếp trên đề thi
Đáp án: Biên soạn đáp án kèm theo đề thi.
· Đáp án có thể đánh máy hoặc viết tay. 
· Đáp án cần chi tiết hoá thang điểm của từng phần đến 1 điểm hoặc nhỏ hơn (nếu có).
· Đáp án cần được công bố công khai cho sinh viên được biết trong vòng 2 ngày sau khi ca thi kết thúc.
	Trưởng bộ môn hoặc người được ủy quyền

	4 
	Duyệt và chọn đề thi: (bảo mật)
- Trưởng bộ môn duyệt đề thi và đáp án kèm theo, ký tên vào phía dưới của đề thi. 
Đối với Khoa đào tạo chất lượng cao: Trưởng ngành có trách nhiệm ký thay trưởng bộ môn nhằm mục đích quản lý đề thi, giảng viên ra đề là người chịu trách nhiệm về chất lượng đề thi.
- Sau đó, đề thi và đáp án được cho vào các phong bì riêng có dán niêm phong kèm chữ ký của Trưởng bộ môn. Bên ngoài phong bì, cần ghi rõ tên môn học, mã môn học, ngày thi, ca thi, thời gian làm bài, hình thức thi, quy định cho hay không cho sử dụng tài liệu. 
	Trưởng bộ môn


	5 
	Nhân bản đề thi theo số lượng sinh viên: (bảo mật)
- Người được ủy quyền có trách nhiệm nhân bản đề thi theo lịch thi qui định của phòng Đào tạo, với số lượng phù hợp số lượng sinh viên được phép dự thi và mỗi phòng thi có ít nhất 2 đề thi dư, kiểm tra số lượng đề thi, phân đề thi vào các túi đựng đề thi, niêm phong các túi đựng đề thi bằng ghim bấm, băng keo và 2 nhãn niêm phong tại vị trí chính giữa mép dán kèm chữ ký giáp lai của người chịu trách nhiệm nhân bản đề thi. Nhãn niêm phong là giấy mỏng có dấu của Nhà trường. 
- Việc nhân bản đề thi được thực hiện tại phòng photo theo qui định của Nhà trường:
· Phải đảm bảo chỉ có người được ủy quyền nhân bản đề thi và nhân viên phòng photo có mặt ở khu vực photo đề thi.
· Người được ủy quyền chịu trách nhiệm giám sát, kiểm tra và đảm bảo việc xóa bộ nhớ máy photo (nếu có) của nhân viên phòng photo và hủy tất cả các bản in đề thi dư hoặc hỏng bằng máy hủy giấy có sẵn trong phòng photo.
- Phòng Thanh tra giáo dục sẽ giám sát đột xuất quá trình nhân bản đề thi.
- Sau khi hoàn tất việc nhân bản, đề thi gốc cần phải được bảo mật theo đúng yêu cầu của Bước 4 cho tới khi ca thi kết thúc.
	Trưởng bộ môn hoặc Người được ủy quyền













Trưởng phòng Thanh tra Giáo dục


	6 
	Lưu giữ đề thi gốc và đáp án:
- Sau khi hoàn thành việc nhân bản đề thi, đề thi gốc và đáp án cần phải được đảm bảo việc bảo mật theo yêu cầu của Bước 4.
- Việc giao nhận đề thi gốc và đáp án (Biểu mẫu 5) có thể thực hiện vào thời điểm trước khi ca thi diễn ra hoặc sau khi ca thi kết thúc.
- Sau khi ca thi kết thúc: có thể mở túi niêm phong và thực hiện việc lưu đề kèm đáp án vào túi/hộp đựng hồ sơ.
- Trưởng bộ môn hoặc người được ủy quyền có trách nhiệm cung cấp cho các đoàn kiểm tra/thanh tra khi có yêu cầu. 
	Trưởng bộ môn hoặc người được ủy quyền

	7 
	Nhận túi đựng đề thi và phân phối cho cán bộ coi thi:
- Trước ca thi: Thư ký khoa nhận túi đựng đề thi từ người được ủy quyền nhân bản/photo đề thi (Biểu mẫu 6) và giao cho cán bộ coi thi ngay trước ca thi (Biểu mẫu 7). Các túi đựng đề thi khi giao nhận phải còn đầy đủ niêm phong.
- Sau khi ca thi kết thúc: Thư ký khoa nhận túi đựng bài thi và danh sách ghi điểm thi (có chữ ký của SV tham dự thi) từ cán bộ coi thi, hai bên ký xác nhận vào Sổ giao nhận túi đựng đề thi/bài thi (Biểu mẫu 7) sau khi thư ký đã đếm đủ số bài thi trong mỗi túi đựng bài thi.
	Thư ký khoa hoặc người được ủy quyền


c. Giao nhận túi đựng bài thi, điểm thi và lưu trữ bài thi
	Bước
	Trình tự thực hiện 
	Trách nhiệm

	1 
	Phân phối túi đựng bài thi cho giảng viên chấm bài:
- Thư ký khoa có trách nhiệm phân phối các túi đựng bài thi cho giảng viên chấm bài theo danh sách phân công của Trưởng bộ môn. Thư ký khoa và GV chấm bài ký xác nhận vào Sổ giao nhận túi đựng bài thi và danh sách ghi điểm thi cuối kỳ (Biểu mẫu 8). 
- Sau khi nhận bài thi, giảng viên thực hiện chấm bài và phải đảm bảo không để xảy ra tình trạng hư hỏng hoặc mất mát bài thi. Giảng viên chấm bài có trách nhiệm bảo vệ bài thi cho tới khi giao lại cho trưởng bộ môn hoặc người được ủy quyền lưu trữ bài thi. 
	
Trưởng bộ môn
Thư ký khoa
Giảng viên chấm bài



	2 
	Giảng viên chấm bài, nhập và nộp điểm thi, túi đựng bài thi:
- Giảng viên thực hiện chấm bài theo đáp án, sau khi hoàn thành tiến hành nhập điểm thi lên trang http://online.hcmute.edu.vn/ theo thời gian quy định của Phòng Đào tạo.
- Giảng viên nộp các túi đựng bài thi và danh sách ghi điểm thi cho thư ký khoa, hai bên ký xác nhận vào Sổ giao nhận túi đựng bài thi và danh sách ghi điểm thi cuối kỳ (Biểu mẫu 8).  
- Trưởng bộ môn ký xác nhận vào các bản danh sách ghi điểm thi cuối kỳ (bản chính).
	

Giảng viên chấm bài





Trưởng bộ môn


	3 
	Lưu trữ bài thi:
Các túi bài thi được lưu tại bộ môn hoặc văn phòng khoa trong thời hạn tối thiểu là 04 năm tính từ học kỳ tổ chức thi.
	Trưởng bộ môn hoặc người được ủy quyền

	4 
	Bàn giao danh sách ghi điểm thi cho phòng Đào tạo:
Thư ký khoa bàn giao đầy đủ danh sách ghi điểm thi (bản chính) cho phòng Đào tạo theo quy định hiện hành, đồng thời lưu danh sách ghi điểm thi (bản photo hoặc file) tại khoa.
	Thư ký khoa



IV. Biểu mẫu
1. Biểu mẫu 1: Mẫu đề thi dành cho các môn thi lý thuyết
2. Biểu mẫu 2: Mẫu đề thi dành cho các môn thi trắc nghiệm  
3. Biểu mẫu 3: Mẫu đề thi dành cho các môn thi sinh viên làm bài trực tiếp trên đề thi
4. Biểu mẫu 4: Sổ ủy quyền 
5. [bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]Biểu mẫu 5: Sổ giao nhận đề thi gốc và đáp án	Comment by Phan Thi Thu Thuy: Có hiệu chỉnh lại BM5 và BM6
6. [bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6]Biểu mẫu 6: Sổ giao nhận túi đựng đề thi (sau khi nhân bản)
7. [bookmark: _Hlk41915690]Biểu mẫu 7: Sổ giao nhận túi đựng đề thi/bài thi giữa Thư ký khoa và Cán bộ coi thi	Comment by Phan Thi Thu Thuy: Bổ sung thêm BM7 và BM8
8. Biểu mẫu 8: Sổ giao nhận túi đựng bài thi và danh sách ghi điểm thi cuối kỳ giữa Thư ký khoa và GV chấm bài 
V. Trách nhiệm bảo mật đề thi và đáp án của các bên liên quan
1. Người ra đề, duyệt đề: Chịu trách nhiệm bảo mật đề thi và đáp án (dạng văn bản hoặc file máy tính) từ lúc bắt đầu được ủy quyền (Biểu mẫu 4) cho đến khi kết thúc thi học phần do mình được ủy quyền.
2. Trưởng bộ môn hoặc người được ủy quyền: chịu trách nhiệm bảo quản, bảo mật đề thi gốc (dạng văn bản) và đáp án từ khi ký nhận (Biểu mẫu 5) cho đến khi kết thúc thi học phần.
3. Bộ phận nhân bản đề thi, và các cá nhân có liên quan đến việc nhân bản đề thi chịu trách nhiệm bảo mật đề thi gốc và các đề thi đã nhân bản cho đến khi kết thúc thi học phần.
4. Trưởng các khoa và trưởng bộ phận nhân bản đề thi chịu trách nhiệm tổ chức việc đảm bảo bảo mật đề thi ở từng công đoạn và từng bộ phận trong đơn vị mình. Việc tổ chức phải được thể hiện bằng văn bản và công bố cho các cá nhân có liên quan. Các cá nhân có liên quan thi hành đúng quy định của trưởng đơn vị.
5. Thanh tra giáo dục có trách nhiệm kiểm tra thường xuyên quy trình bảo mật và nhân bản đề thi. 
6. Trong trường hợp bị lộ đề thi, các cá nhân có liên quan đến đề thi chịu trách nhiệm giải trình và cung cấp các minh chứng cần thiết cho bộ phận điều tra của Nhà trường. Sau khi xác nhận được thời điểm lộ đề, trách nhiệm của các bên sẽ được loại trừ.
7. Các cá nhân không liên quan đến đề thi không được tiếp xúc với đề thi.
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